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Введение 
 
В настоящее время специалист не может быть успешен без 
осмысленного отношения к своей жизни, без сознательного проекти-
рования профессиональной деятельности. Неотъемлемыми качества-
ми специалиста должны быть не только профессиональная компе-
тентность, ответственное отношение к выполняемым обязанностям, 
но и умение спланировать и эффективно организовать свою работу, 
способность распределять рабочие нагрузки и управлять персональ-
ной деятельностью. Данные навыки можно формировать, используя 
технологии, приемы, методы самоменеджмента. 
 В основе способности рационально организовывать действия 
по достижению результата лежит персональная самоорганизация, 
представляющая особый процесс внутренней мобилизации возмож-
ностей и способностей человека, активизация которого обязательна 
при осуществлении любых целенаправленных и заранее спланиро-
ванных действий.  
Таким образом, персональная самоорганизация специалиста 
должна включать: 
 умение подготовить и организовать целенаправленную ра-
боту; 
 владение техниками рационального планирования, тайм-
менеджмента (организации времени); 
 умение визуализировать и представлять результаты соб-
ственной деятельности (составлять конспекты, карты памяти, визуали-
зировать календарные планы работ с помощью графических средств); 
 владение знаниями и представлениями о способах органи-
зации успешной деятельности в различных областях жизни человека 
(общие представления об условиях достижения успеха и качествах 
успешного человека; о возможности выбора и ответственности за по-
следствия совершённого выбора; владение способами самомотивации 
и самоменеджмента). 
В данном пособии представлены методические рекомендации 
по проведению занятий, направленных на развитие навыков в области 
персональной самоорганизации. Методические рекомендации состав-
лены студентами заочной формы обучения института социального 
образования УрГПУ и использовались для повышения квалификации 
специалистов  по месту работы студентов.  
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Организация персональной деятельности заведующего  
дошкольной образовательной организацией 
Методическая разработка семинара-практикума 
 
Аннотация. Основная цель методической разработки семина-
ра-практикума является: повышение профессиональной культуры 
заведующих ДОО в сфере личной самоорганизации. 
Ключевые слова: управление образовательным учреждением, 
руководитель, персональный менеджмент.   
 
Пояснительная записка: 
Актуальность исследования проблем организации персональ-
ной деятельности руководителя ДОО обусловлена высокой загружен-
ностью заведующих детским садом, постоянными стрессовыми ситуа-
циями, возникающими в их работе.  
Управление образовательным учреждением – это особая дея-
тельность, в которой ее субъекты посредством планирования, органи-
зации, руководства и контроля обеспечивают организованность сов-
местной деятельности детей, педагогов, родителей, обслуживающего 
персонала и ее направленность на достижение образовательных целей 
и целей развития образовательного учреждения [9]. 
Руководитель – это профессия из тех, что называют комплекс-
ными, потому что она требует от человека владения разнообразными 
навыками, которые предполагают, например, готовность руководите-
ля образовательной организации: 
- к участию в разработке и реализации корпоративной и кон-
курентной стратегии образовательной организации, а также функци-
ональных стратегий (маркетинговой, финансовой, кадровой); 
- планированию деятельности образовательной организации и 
ее подразделений; 
- организации работы исполнителей для осуществления кон-
кретных проектов, видов деятельности, работ; 
- разработке и реализации проектов, направленных на разви-
тие образовательной организации; 
- контролю деятельности работников, мотивированию и сти-
мулированию персонала образовательной организации; 
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- сбору, обработке и анализу информации о факторах внеш-
ней и внутренней среды образовательной организации для принятия 
управленческих решений; 
- построению внутренней информационной системы образо-
вательной организации для сбора информации с целью принятия 
решений, планирования деятельности и контроля; 
- подготовке отчетов по результатам информационно-
аналитической деятельности [1, с. 10]. 
Для того чтобы управленческая деятельность руководителя 
ДОО была эффективной, она должна быть структурированной. Таким 
образом, руководителям образовательной организацией необходимо 
знать, как правильно распределять свое время, как организовать рабо-
чий день, как планировать дела, как принимать управленческие ре-
шения, как организовать свое рабочее место и собственный труд, как 
создавать и повышать в глазах окружения собственный имидж. 
Следовательно, руководителям ДОО необходимо формиро-
вать целостную систему самоорганизации личного труда, что возмож-
но только при изучении основ персонального менеджмента  - науки о 
самоорганизации и самоуправлении человека. 
Цель занятия: повышение профессиональной культуры заве-
дующих ДОО в сфере личной самоорганизации. 
Задачи занятия:  
1. Систематизировать теоретические знания о персональном 
менеджменте руководителя ДОО. 
2. Познакомить с методами оценки и учета использования 
времени руководителя, правилами и приемами личной организован-
ности и т.п. 
3. Научить применять полученные знания на практике. 
Форма проведения занятия – семинар-практикум. 
Методы:  
1. Словесные – рассказ, лекция; 
2. Наглядные – показ презентации; 
3. Практические – упражнение, анализ проблемных ситуа-
ций, тестирование. 
Оборудование и материалы: проектор, ноутбук, листы бумаги 
для записей, ручки, карандаши. 
Участники: Заведующие структурных подразделений объеди-
нения детских садов «Родничок» (г. Нижний Тагил) (10 человек). 
Длительность занятия: 2,5 часа. 
Конспект семинара-практикума: 
I. Вступительная часть:  
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Ведущий встречает участников семинара-практикума, расса-
живает их. Ведущий приветствует собравшихся, озвучивает цели и 
задачи семинара-практикума. 
Упражнение «Представление» 
Каждый участник оформляет в произвольной форме карточ-
ку-визитку, где указывает свое имя. Имя должно быть написано раз-
борчиво и достаточно крупно. Визитка крепится так, чтобы её могли 
прочитать. Дается 3 - 4 минуты для того, чтобы все участники сделали 
свои визитки и подготовились к представлению. 
II. Основная часть: 
В повседневной работе заведующему ДОО необходимо: 
 Изучать профессиональные документы – образовательные 
программы, планы, программы развития; 
 Анализировать жизнедеятельность ДОО, ход воспитательно-
образовательного процесса и выявлять основные потребности для по-
вышения эффективности; 
 Планировать работу педагогического коллектива, план за-
нятий, организовывать реализацию образовательных программ; 
 Разрабатывать требования к процессам деятельности ДОО, 
прогнозировать последствия планируемых процессов, а также оцени-
вать их результативность; 
 Изучать современные методические разработки ведущих 
педагогов; 
 Организовывать работу с родителями; 
 Отвечать за слаженную работу коллектива и контролировать 
успешное прохождение аттестации воспитателями ДОО; 
 Руководить педагогическим советом, контролировать вы-
полнение планов работ и решений совета [8]. 
Таким образом, заведующий ДОО ежедневно выполняет огром-
ный объем работы, постоянно взаимодействует с педагогическим кол-
лективом, родителями и воспитанниками, осуществляет функции пла-
нирования и контроля. Одним их необходимых качеств заведующего 
ДОО, как менеджера, управленца, является личная организованность, 
основными критериями которой следует считать системный подход, 
умение эффективно использовать время, сосредоточенность на главном, 
умение все делать по порядку и анализ затрат времени. 
Следовательно, современный заведующий ДОО должен вла-
деть искусством и наукой управления своей деятельностью, т.е. осво-
ить приемы персонального менеджмента. 
Под персональным менеджментом понимается целенаправ-
ленное и последовательное применение испытанных наукой и прак-
тикой методов и приемов менеджмента в повседневной жизнедея-
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тельности для того, чтобы наилучшим образом использовать свое 
время и собственные способности, сознательно управлять течением 
своей жизни, достигать профессиональных и жизненных целей крат-
чайшим путем [5, с. 14].  
Главным результатом реализации персонального менеджмен-
та как системы является эффективное использование самого дефи-
цитного и важного ресурса личности - времени. 
Управление основным ресурсом времени направлено на орга-
низацию его таким образом, чтобы выполнять свои основные функ-
ции с большим удовольствием и результативностью, а также с мень-
шими затратами. Поскольку время является невосполнимым ресур-
сом, каждый человек, а в особенности руководитель, должен вести его 
точный учет, чтобы отдавать себе полный отчет, каким образом оно 
расходуется. 
Участникам предлагается выполнить практическое задание 
«Сколько времени еще у Вас есть?» (Приложение 1) и тест «Умение 
использовать рабочее и личное время» (Приложение 2), который 
направлен на выявление способностей, рационально использовать 
свое время. 
Таким образом, руководителю необходимо научиться извле-
кать выгоду из затраченных часов и попытаться использовать все ра-
бочее время для того, чтобы успеть сделать все самое важное и необ-
ходимое. 
Эффективное управление своим временем исследователи 
представляют в виде схемы управления временем: 
1). Постановка цели – время экономит высокая мотивация, 
устранение слабых сторон, выявление преимуществ, фиксация сроков 
и ближайших шагов. 
2). Планирование и делегирование – время можно экономить 
на оптимальном распределении временных трат по этапам проекта, 
на сокращении плановых сроков исполнения задач и поручении ча-
сти работы подчиненным. 
3). Принятие решений и установка приоритета – время эконо-
мит эффективная организация труда, решение первоочередных про-
блем и упорядочение дел по срокам и степени важности. 
4). Реализация и организация – временем управляют при по-
мощи концентрации на значимых задачах, использования личных 
пиков эффективной работы, а также посредством создания эффек-
тивного индивидуального рабочего стиля. 
5).  Анализ и контроль за выполнением результатов – контроль 
сокращения времени, если он сопровождается быстрой проверкой до-
стигаемых результатов, дает ощущение «выполненного долга». 
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6) Коммуникация и работа с информацией – время можно 
экономить за счет приемов рационального или быстрого чтения, уме-
ния выделить главное в информационном блоке, построить важные 
связи, блокировать помехи отвлекающих факторов и при эффектив-
ной организации связей и переговоров [7, с. 75]. 
Среди основных методов управления временным ресурсом, 
способствующих решению проблемы по эффективному и разумному 
управлению своим временем, выделяют систему управления време-
нем Б. Франклина, матрицу приоритетов Д. Эйзенхауэра, временной 
принцип В. Парето, систему АБВ-анализа, метод «Альпы». 
Рассмотрим подробнее относительно простой (после нескольких 
упражнений занимает не более 10 минут) метод «Альпы». Данный метод 
предполагает реализацию 5 стадий, основывающихся на использовании 
основных принципов и правил планирования рабочего времени: 
 Составление полного перечня работ на текущий период с 
учетом предварительного их распределения по приоритетности вы-
полнения; 
 Определение планируемой продолжительности каждой из 
намеченных к выполнению задач и общего бюджета рабочего времени; 
 Резервирование рабочего времени; 
 Принятие решений по делегированию работ, намеченных 
руководителем к исполнению; 
 Контроль и перенос незавершенных мероприятий, позволя-
ющий руководителю получить необходимую информацию для прове-
дения анализа структуры фактических затрат рабочего времени и при-
ступить к поиску возможных путей совершенствования работы [7, с. 86]. 
Метод «Альпы» позволяет добиться следующих результатов: 
 Четкое представление о задачах дня; 
 Преодоление забывчивости; 
 Концентрация на наиболее существенном; 
 Сокращение объемов «бумажной работы»; 
 Достижение целей дня; 
 Сокращение помех и нежелательных перерывов; 
 Уменьшение стрессов и нервного напряжения; 
 Ощущение успеха в конце рабочего дня; 
 Повышение удовлетворенности и мотивации; 
 Рост личностных результатов; 
 Выигрыш времени за счет методичной организации лич-
ного труда и труда коллектива [7, с. 87]. 
Следовательно, руководителю, в том числе и руководителю 
образовательного учреждения, необходимо строить свою работу на 
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основе принципов управления временем, правил рациональной орга-
низации временного ресурса, таких как [7, с. 88]: 
1. Точное формулирование целей (в том числе жизненных 
целей); 
2. Четкая цель и твердые убеждения – неизменные спутники 
лидера. Наличие цели предполагает планирование, которое каждый 
день приближает его к намеченной цели. 
3. Участникам семинара-практикума предлагается выполнить 
практические задания, направленные на осознание необходимости по-
становки целей и развитие умения соотносить собственные цели (цели 
учреждения) с личными целями сотрудников (Приложение 3). 
4. Определение зон личной ответственности, формирование 
личной системы планирования рабочего дня; 
5. В конце рабочего дня полезно составлять список меропри-
ятий на предстоящий день, который поможет Вам справиться с забыв-
чивостью, освободит от необходимости запоминать мелочи, а глав-
ное – позволит заниматься наиболее важными делами. С этой целью 
многие руководители ведут специальные дневники и ежедневники, 
куда вносят приоритетные задачи, порядок их осуществления, плани-
руемый результат и возможные издержки [7, с. 97].  
6. Участникам семинара-практикума предлагается разде-
литься на пары и решить предложенные им проблемные ситуации 
(Приложение 4). После обсуждения в парах участники семинара-
практикума всем зачитывают проблемную ситуацию и предлагают ее 
решение. Далее идет совместное обсуждение. 
7. Расстановка приоритетов; 
8. Отказ от практики откладывания; 
9. Установление реальных сроков выполнения задач; 
Устанавливая реальные сроки выполнения задач, можно ис-
пользовать принцип «60/40». Рекомендуется составлять жесткий план 
только на определенную часть рабочего времени – примерно 60% об-
щего планового бюджета рабочего времени. Оставшиеся 40% условно 
делят на 2 блока. Первый блок (20%) – резерв рабочего времени, отво-
димый на выполнение работ и действий, не включенных в формиру-
емый план, на непредвиденные изменения обстоятельств. Второй 
блок резервного времени (20%) отводится на управленческую дея-
тельность и творческую активность [7, с. 95]. 
- Включение в деятельность внешних средств; 
- Внедрение техники фильтрации, хранения и оперативного 
перемещения информации; 
Руководители используют в своей работе большие объемы 
информации, которые требуется хранить и перерабатывать, поэтому 
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необходимо предъявлять высокие требования к технике информаци-
онного обслуживания и применяемым средствам механизации и ав-
томатизации управленческого труда. 
Рабочее место должно быть удобным и приятным, стимули-
рующим длительную активность. Все, что может потребоваться в про-
цессе работы, должно находиться на расстоянии вытянутой руки. Все 
должно находиться на своем месте. Несоблюдение этого правила при-
водит к непроизвольным затратам времени, обусловленным двумя 
причинами: Вы будете тратить время на поиски нужной вещи, и у Вас 
то и дело будет возникать соблазн оставить текущую задачу и заняться 
чем-то другим [7, с. 96]. 
1. Периодический анализ использования рабочего времени; 
2. Своевременная корректировка плана распределения рабо-
чего времени; 
3. Осознанный и творческий подход к своей работе; 
4. Делегирование полномочий; 
Применение принципа делегирования является важным при-
емом для более эффективного расходования бюджета времени. Деле-
гирование полномочий – навык по передаче части полномочий и свя-
занной с ними ответственности с более высокого уровня менеджмента 
на более низкий при сохранении за высшим уровнем функции кон-
троля [7, с. 99]. Однако при использовании данного приема в повсе-
дневной деятельности необходимо учитывать некоторые условия 
успешного делегирования полномочий: желание и решимость выше-
стоящего по должности человека передать часть властных полномо-
чий подчиненному; желание подчиненного принять на себя полно-
мочия и ответственность, а также готовность подчиненного эффек-
тивно использовать новые властные полномочия. 
Ключевые этапы успешного делегирования можно определить 
следующим образом: 
- Проанализируйте задачу и сформулируйте цель; 
- Примите решение, кому поручить обозначенное дело; 
- Задайте параметры (цель, сроки, стандарты качества, бюджет, 
пределы полномочий, информацию о всех доступных ресурсах); 
- Убедитесь, что задание понято правильно; 
- Обеспечьте поддержку; 
- Контролируйте, как идут дела (вмешиваться необходимо 
только тогда, когда возникает опасность серьезных ошибок); 
- Оцените работу подчиненных [7, с. 100]. 
В дошкольной образовательной организации руководитель в 
своей работе, в первую очередь, опирается на старшего воспитателя и 
заведующего хозяйством. Таким образом, заведующий детским садом 
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может делегировать часть полномочий старшему воспитателю и заве-
дующему хозяйством в зависимости от направления деятельности 
(решение вопросов обучения и воспитания детей или материально-
хозяйственное обеспечение организации). 
В настоящее время руководитель дошкольной организации вы-
нужден выполнять большие объемы работ, в основном связанные с об-
работкой документов, составлением отчетов, анализов, разработкой 
программ, планов и т.п. Участникам семинара-практикума предлагает-
ся выполнить тест «Ваш стиль делегирования при работе с документа-
ми» (Приложение 5) и решить проблемные ситуации (Приложение 6). 
- Навык саморазгрузки; 
Важным умением, способствующим правильному планирова-
нию времени, является навык саморазгрузки, для формирования ко-
торого полезно время от времени задавать себе следующие вопросы:  
 зачем вообще это делать? (исключить!);  
 почему именно я? (поручить!);  
 почему именно теперь? (установить реалистичные сроки!);  
 почему именно так? (рационализировать!) [7, с. 100]. 
- Блокировка каналов потери времени и др. 
Таким образом, использование вышеназванных принципов ор-
ганизации временных ресурсов руководителя в дошкольной образо-
вательной организации позволит стать более продуктивным в дея-
тельности, успеть больше и буквально стать более успешным, испы-
тывая при этом чувство самоудовлетворения. 
3. Заключительная часть (Подведение итогов) 
На данном семинаре-практикуме были рассмотрены сущность 
персонального менеджмента, значение времени для руководителя и 
принципов его эффективного использования, приемы и методы пла-
нирования личной работы руководителя.  
С цель мотивации участников семинара-практикума к даль-
нейшему изучению персонального менеджмента в конце занятия им 
раздаются памятки (Приложение 7), в которых перечислены преиму-
щества использования методов и приемов персонального менеджмен-
та в деятельности руководителя, а также представлена модель качеств, 
развитие которых позволит повысить личную эффективность совре-
менного руководителя. 
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Приложение 1 
 
Практическое задание «Сколько времени еще у Вас есть?»  
 
Задумывались ли Вы над тем, сколько осталось в Вашем распоряжении време-
ни для личных и профессиональных дел? 
В наш век, когда мы привыкли иметь дело с миллионными (если не милли-
ардными) величинами, быстро проведенный расчет на модели определенно заставит 
кое над чем задуматься. 
Если Вы сложите обе величины (капитал рабочего времени + капитал свобод-
ного времени), Вы получите Ваш личный временной капитал. 
Для многих результат окажется неожиданным, т. к. в этой модели капитал сво-
бодного времени больше, чем капитал рабочего времени. Конечно, соотношение еже-
дневного рабочего времени и времени для досуга не могут быть абсолютно одинаковы-
ми для каждого. В любом случае можно констатировать, что личный временной капи-
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тал составляет в зависимости от возраста величину порядка лишь нескольких десятков 
тысяч часов. 
Мой личный капитал времени (К) 
55 лет: пенсионный возраст 
55 – (возраст к настоящему времени) = А 
К1=А*1760 (220 рабочих дней*8 часов) = … часов 
Капитал рабочего времени, оставшийся до пенсии (К1) 
К2=А*660 (220 рабочих дней*3 часа) = … часов 
К3=А*1740 (145 выходных дней*12 часов) = … часов 
К2+К3 = … часов 
Капитал свободного времени, оставшийся до пенсии 
 
Даже если рабочее время составляет ежедневно 10 часов, трудовая жизнь длит-
ся в общей сложности 90000 часов (40 лет * 220 дней * 10 часов = 88000 часов). 
Если сложить все капиталы рабочего и свободного времени и исходить из оп-
тимальных прогнозов, то можно считать, что Вы имеете максимально 200000 часов. 
 
Приложение 2 
 
Тест «Умение использовать рабочее и личное время»  
 
Данный тест направлен на выявление способностей рационально использо-
вать рабочее и личное время. Ответьте на вопросы теста, подсчитайте баллы и посмот-
рите ключ (в конце теста). 
1. Справляетесь ли Вы с поставленными задачами в установленное время? 
а) да (1); б) нет (0). 
2. Перепоручаете ли Вы в достаточном объеме дела, в том числе и срочные? 
а) да (0); б) нет (1). 
3. Собираете ли Вы в единый блок небольшие дела, телефонные разговоры и 
т.д. для экономии времени? 
а) да (1); б) нет (0). 
4. Используете ли Вы другие возможности рационализации и разгрузки, неже-
ли Ваши друзья, коллеги, подчиненные? 
а) да (1); б) нет (0). 
5. Часто ли ведете борьбу с «поглотителями времени»? 
а) да (1); б) нет (0). 
6. Сравниваете ли Вы запланированные цели с достигнутыми? 
а) да (1); б) нет (0). 
7. Часто ли Вы корректируете свои цели, задачи, если они отклонились по 
времени или по каким-то другим причинам? 
а) да (0); б) нет (1). 
8. Осуществляете ли Вы контроль результатов? 
а) да (1); б) нет (0). 
9. Ведете ли Вы письменную постановку целей? 
а) да (1); б) нет (0). 
10. Часто ли Вам приходится переносить дела на следующий день? 
а) да (0); б) нет (1). 
11. Часто ли Вы задаете себе такой вопрос: «Чему я научился сегодня?» 
а) да (1); б) нет (0). 
12. Удается ли Вам каждый день записывать или обрабатывать свои мысли, 
идеи? а) да (1); б) нет (0). 
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13. При решении определенных задач, целей, приближаетесь ли Вы к главной цели? 
а) да (1); б) нет (0). 
14. Оцениваете ли Вы свои результаты каждый день? а) да (1); б) нет (0). 
15. Как Вы считаете, контроль результатов является одним из важнейших ком-
понентов эффективного использования рабочего и личного времени? 
а) да (1); б) нет (0). 
16. Простановка целей обязательна для эффективного использования личного 
и рабочего времени? 
а) да (1); б) нет (0). 
17. Стремитесь ли Вы обычно сделать все сразу? 
а) да (0); б) нет (1). 
18. Возникает ли у Вас желание переложить свою вину на кого-либо при неис-
полнении определенной задачи? 
а) да (0); б) нет (1). 
19. При выполнении каких-либо задач Вы часто отвлекаетесь? 
а) да (0); б) нет (1). 
20. Разделяете ли Вы все ваши дела на срочные и несрочные? 
а) да (1); б) нет (0). 
21. При невыполнении сложной задачи Вы бросаете ее и переходите к реше-
нию более легкой или все-таки попытаетесь решить сложную? 
а) да (1); б) нет (0). 
22. Стимулируете ли Вы себя при выполнении какой либо задачи? 
а) да (1); б) нет (0). 
23. Опаздываете ли Вы на различные совещания, встречи, работу? 
а) да (0); б) нет (1). 
24. Устанавливаете ли Вы себе твердые сроки на выполнение определенных задач? 
а) да (1); б) нет (0). 
25. Правильно ли Вы используете свободное время? 
а) да (1); б) нет (0). 
Ключ к тестовому заданию «Умение использовать рабочее и личное время» 
От 20 до 25 баллов – Вы не только организованный человек, Вы еще и эффек-
тивно можете использовать свое время (как рабочее, так и личное), Вы делаете все во-
время, и у Вас даже остается свободное время. 
От 14 до 19 баллов – Вы умеете использовать свое время с пользой, но недоста-
ток опыта сказывается на том, что Вы не всегда все успеваете вовремя. Возможно, Вы 
слишком часто отвлекаетесь от нужной задачи. Возможно, Вам нужно много времени на 
«раскачку». 
От 14 баллов и менее – Вы не в ладах со своим временем, слишком много тра-
тите на посторонние дела, Вы ленитесь выполнять нужные Вам задачи, слишком часто 
откладываете дела «на потом», из-за чего часто не выполняете работу в срок. Вы не ру-
ководствуетесь пословицей: «Не откладывай на завтра то, что можно сделать сегодня» 
 
Приложение 3 
 
Практические задания 
 
Задание 1. 
Вспомните минимум 5 событий, которые принесли Вам успех за последний 
месяц. 
Самоанализ: 
Сложно ли было вспомнить о самых существенных достижениях за последнее 
время? 
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Какие цели и как давно Вы ставили их для того, чтобы добиться успеха в 
настоящем? 
Что дала Вам работа над заданием? 
Задание 2. 
Данное упражнение поможет понять, как Вы оцениваете умение ставить соб-
ственные цели и соотносить их целями коллектива. Разделите лист бумаги на 2 части. 
На одной напишите цели, стоящие перед Вами, как руководителем. На второй поло-
вине напротив каждой Вашей цели запишите, какие цели могут ставить перед собой 
сотрудники при достижении обозначенной Вами цели. 
Теперь подумайте, как можно переформулировать Вашу цель так, чтобы она 
не изменила своего содержания, но и учитывала потребности сотрудников. 
Самоанализ: 
Сложно ли было найти формулировку цели? Почему? 
Зачем, по Вашему мнению, цель должна содержать потребности окружающих? 
Задание 3. 
Вспомните, какую самую главную цель Вы определили для себя в предыдущем 
задании. Сейчас попробуйте составить план реализации этой цели. 
Запишите эту цель на листе бумаги. 
Проанализируйте от кого или от чего зависит данная цель? Переформули-
руйте эту цель таким образом, чтобы она зависела только от Вас. Например, цель: «Я 
хочу, чтобы мои подчиненные были дисциплинированы» совсем не зависит от Вас. По-
этому достижение ее будет проблематично. Переформулируйте эту цель так: «Мне 
нужно создать условия, чтобы подчиненные были дисциплинированны». 
К какому сроку данная цель может быть достигнута? 
Кого необходимо привлечь для достижения Вашей цели? 
Какие возражения могут появиться у привлекаемых Вами людей? 
Как можно замотивировать этих людей на оказание Вам помощи? 
 
Приложение 4 
 
Проблемные ситуации 
 
Ситуация 1 
Наблюдая за работой своего подчиненного, Вы видите, что он не умеет плани-
ровать время, отводимое на выполнение поручений, в результате чего происходят сры-
вы. Что следует предпринять в подобной ситуации? 
Ситуация 2 
Вы стали свидетелем беседы двух своих коллег. Один из них утверждает, что 
планирование необходимо осуществлять, начиная с перспективных дел, т.е. на год. Его 
оппонент считает, что планирование удобно начинать с записей дел на неделю. Чью 
точку зрения Вы поддерживаете? Обоснуйте свою позицию. 
Ситуация 3 
Один из Ваших подчиненных отстаивает свое мнение, согласно которому все 
поручения, которые он получает от Вас, невозможно выполнить за отведенное время, и, 
следовательно, необходимо либо уменьшить количество поручений, либо увеличить 
время на их выполнение. Что можно ответить подчиненному? 
Ситуация 4 
Используя имеющиеся знания и навыки, разработайте форму планирования 
дел на неделю, месяц и год. 
Ситуация 5 
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К завтрашнему дню Вам необходимо предоставить перспективный и средне-
срочный планы работы Вашей организации Вашему руководителю. Но Ваш компьютер 
«завис», и Вы не справляетесь с заданием. Ваши действия. 
 
Приложение 5 
 
Тест «Ваш стиль делегирования при работе с документами» 
 
Делегирование – очень важная часть работы руководителя. Но делегировать 
полномочия надо правильно. Данное тестовое задание поможет определить, насколько 
правильно Вы умеете делегировать полномочия на примере работы с документами. 
Тест состоит из 4 групп, в каждую из которых входит 3 вопроса. За ответ «со-
вершенно справедливо» полагается 3 балла; за ответ «пожалуй, справедливо» – 2; за от-
вет «не совсем так» – 1; за ответ «совершенно не так» – 0 баллов. Подсчитайте набранные 
Вами баллы. 
 
Группа 1 
1. Когда у меня много неотложной работы, я часто откладываю новые бумаги в 
сторону. 
2. Когда я не слишком загружен прочими делами, то обрабатываю большую 
часть бумаг сам. 
3. Я лично разбираю корреспонденцию, потому что больше с ней никто не 
справится, а вид непрочитанных бумаг меня раздражает. 
Группа 2 
1. Мне приходится преодолевать внутреннее сопротивление, когда я поручаю 
подчиненному подготовить важный документ. 
2. Большую часть документации по менее важным вопросам готовят мои под-
чиненные. 
3. Я обращаюсь за помощью к другим только в том случае, когда возможность 
служебных неприятностей становится весьма реальной. 
Группа 3 
1. Меня раздражает, что приходится тратить время на бумажную рутину, и ко-
гда я занят, бумаги отодвигаются в сторону. 
2. Я не считаю себя обязанным отвечать на каждую бумажку, адресованную мне. 
3. Я не считаю, что объем и характер служебной переписки отражает успеш-
ность моей работы и мое положение в организации. 
Группа 4 
1. Когда я сталкиваюсь с кризисной ситуацией, мне не хватает времени, чтобы 
прочитать все документы. 
2. Лишь мысль об увольнении может заставить меня дописать служебный доклад. 
3. У меня всегда есть более важные дела, поэтому я откладываю рутинную до-
кументацию в сторону. 
 
Ключ к тестовому заданию  
Если Вы набрали 7 и более баллов по 1-й группе, то Вы, скорее всего, «супери-
сполнитель», а потому склонны делать сами большую, чем необходимо, долю бумажной 
работы, недогружая своих подчиненных. Правда, кое-кому из высшего начальства нра-
вится Ваша постоянная занятость, но ярлык «истого служаки» отнюдь не гарантирует 
продвижения по службе и уважения коллег и починенных. 
Если Вы набрали 7 и более баллов по 2-й группе, то Вы, скорее всего, «рас-
шифровщик». Конечно делегирование обязанностей – одно из важнейших правил со-
временной науки об управлении, и оно может значительно облегчить Вам работу (есте-
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ственно, если делегировать правильно). Конечно, со временем Вы овладеете искусством 
делегирования, но лучше сократить данный процесс, проштудировав литературу по 
вопросам управления. 
Если Вы набрали 7 и более баллов по 3-й группе, значит, Вам присущи черты «ан-
тибюрократа» и Вы склонны игнорировать важность бумажной работы. Такие привычки 
могут дорого обойтись, если в Вашей организации объем бумажной работы велик и ей при-
дается большое значение. Поэтому Вам стоит пересмотреть свое отношение к «бумажкам» 
либо поискать себе место в организации, где бумажной работы меньше. 
Если же Вы набрали 7 и более баллов по 4-й группе, значит, в Вас слишком 
много от «волокитчика» и Вы обречены постоянно выслушивать упреки начальства за 
задержку различных документов. Выручить Вас могут лишь более дифференцирован-
ный подход к входящей документации и более широкое использование делегирования. 
Наконец, если по 4-й группе вы набрали 3 балла и менее, то Вы относитесь к 
бумажной работе слишком истово, забывая, что есть дела более важные, требующие 
Вашего личного присутствия. 
 
Приложение 6 
 
Проблемные ситуации 
 
Ситуация 1 
На беседу к Вам пришел подчиненный, которому Вы поручили контролировать 
исполнение важного решения. Он утверждает, что не успевает одновременно со своей теку-
щей работой следить за деятельностью других людей, и требует, чтобы за эту дополнитель-
ную работу ему выплатили премию. Вы твердо знаете, что основная деятельность данного 
сотрудника занимает у него менее половины всего рабочего времени. Вы: 
а) соглашаетесь с его доводами и выплачиваете премию; 
б) даете ему в помощники еще несколько человек и делите премию между ними; 
в) отказываете ему в его требовании, приводя в качестве аргумента то, что 
премии он не заслужил; 
г) поручаете его работу другому сотруднику. 
Выберите наиболее подходящее из приведенных решений или предложите свое. 
Ситуация 2 
Существует важное дело, которое требует безотлагательного решения. Как Вы 
поступите в данной ситуации: 
а) найдете сотрудника, для которого это дело имеет наибольшее значение, и 
назначите его ответственным за исполнение; 
б) поручите выполнение менее загруженному сотруднику? 
Ситуация 3 
Вы поручаете выполнение задания своему подчиненному, зная, что только он 
в состоянии хорошо его выполнить. Но вдруг Вы узнаете, что тот перепоручил задание 
другому лицу, и в результате задание к сроку не было выполнено. 
Вы вызываете к себе в кабинет обоих и говорите: ... 
Ситуация 4 
Вы отдали распоряжение, касающееся решения проблемы. Ваш подчиненный 
не выполнил этого распоряжения, но решил проблему, используя другие средства. Вы 
понимаете, что его решение лучше Вашего. 
Как следует поступить в этой ситуации? 
Ситуация 5 
Ваш непосредственный начальник, минуя Вас, дает срочное задание Вашему 
подчиненному, который уже занят выполнением Вашего ответственного задания. Вы и 
Ваш начальник считаете свои задания неотложными. 
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Выберите наиболее приемлемый для Вас вариант решения: 
а) не оспаривая задание начальника, буду строго придерживаться должност-
ной субординации, предложу подчиненному отложить выполнение текущей работы; 
б) все зависит от того, насколько для меня авторитетен начальник; 
в) выражу подчиненному свое несогласие с заданием начальника, предупрежу 
его, что впредь в подобных ситуациях буду отменять задания, поручаемые ему без со-
гласия со мной; 
г) в интересах дела предложу подчиненному выполнить начатую работу. 
 
Приложение 7 
 
Памятка 
Модель качеств современного менеджера (по С.Д. Резнику) 
 
 
 
 
 
20 
Разработчик: Волокитина А. А.  
студентка группы 43 z,  
направления «Управление воспитательной работой»  
 
Организация персональной деятельности 
воспитателя ДОО 
Методическая разработка районного  
методического объединения воспитателей 
 
Аннотация: Основная цель методической разработки район-
ного методического объединения воспитателей по теме «Организация 
персональная деятельность воспитателя ДОО» является повышение 
профессиональных, образовательных, теоретических и практических 
знаний педагогов по данной проблеме. 
Ключевые слова: педагогическая деятельность, уровни про-
дуктивности педагогической деятельности, профессиональный стан-
дарт педагога, воспитатель.  
 
Программа работы РМО 
№ Мероприятие Время про-
ведения 
Ответственные 
1 
Регистрация.  9.00-9.30 Воспитатель 
старшей группы 
2 
Приветствие.  
Доклад старшего воспитателя 
Тема: 
«Профессиональная деятель-
ность воспитателя» 
9.30-9.45 Заведующая ДОО 
Старший воспи-
татель ДОО 
3 
Доклад воспитателя средней 
группы 
Тема: 
«Распорядок дня воспитателя» 
9.45-10.00 Воспитатель сред-
ней группы 
4 
Выступление детей подготови-
тельной группы. 
 Сценка «Воспитатель» 
10.00-10.10 Воспитатели под-
готовительной 
группы 
5 
Выступление юриста из Отдела 
Образования 
Тема: «Рабочее время педаго-
гического работника» 
10.10-10.30 Старший воспи-
татель ДОО 
Юрист из Отдела 
Образования 
6 
Игра с педагогами «Качества» 
(Приложение 5) 
10.30-10.55 Старший воспи-
татель ДОО 
7 Подведение итогов работы 10.55-11.10 Заведующая  ДОО 
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РМО 
 
Ход мероприятия: 
Заведующая ДОО: Уважаемые коллеги, я рада приветствовать Вас 
в нашем детском саду. Тема РМО «Организация персональная деятель-
ность воспитателя ДОО» Цель: Повысить профессиональные, образова-
тельные, теоретические и практические знания педагогов по проблеме. 
Это методическое объединение начнется с выступления 
старшего воспитателя нашего детского сада. Тема выступления 
«Профессиональная деятельность воспитателя» 
 Старший воспитатель: 
Педагогическая деятельность – это вид профессиональной де-
ятельности, содержанием которой является обучение, воспитание, об-
разование, развитие воспитанника. 
Различают пять уровней продуктивности педагогической дея-
тельности: 
I – минимальный – педагог умеет пересказать другим то, что 
знает сам; 
II – низкий – педагог умеет приспособить свое сообщение к 
особенностям аудитории 
III – средний – педагог владеет стратегиями обучения, знания-
ми, навыками, умениями. 
IV – высокий – педагог владеет стратегиями формирования 
искомой системы знаний, навыков, умений . 
V – высший – педагог владеет стратегиями превращения своих 
знаний в средство формирования личности ребенка. 
Воспитатель – это первый, после мамы, учитель, который 
встречается детям на их жизненном пути. Воспитатели – люди, кото-
рые в душе всегда остаются детьми. Иначе дети не примут, не пустят 
их в свой мир. 
Для эффективного выполнения педагогических функций со-
временному воспитателю важно осознавать структуру педагогической 
деятельности, ее основные компоненты, педагогические действия и 
профессионально важные умения и психологические качества, необ-
ходимые для ее реализации. 
Главная цель воспитателя - развить даже самые крошечные за-
датки ребёнка, вовремя заметить «Божью искру», которая с рождения 
заложена в каждом ребёнке. В умении разглядеть эту искру, не дать ей 
погаснуть, и состоит талант педагога. 
Задача современного воспитателя: воспитывать личность 
творческую, креативную, коммуникабельную. 
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Содержание образовательно-воспитательной деятельности пе-
дагога дошкольных образовательных учреждений определяется и во 
вступившем в силу с 1.01.2015 года «Профессиональном стандарте пе-
дагога» В «Профессиональный стандарт педагога» включены прин-
ципы педагогической деятельности, основными для педагогов воспи-
тателей считаются: 
- взаимодействие детей и взрослых, признание ребенка полно-
правным субъектом образовательных отношений; 
- поддержка инициативы детей в различных видах деятельности; 
- сотрудничество дошкольного образовательного учреждения с 
семьёй; 
- формирование познавательных интересов и познавательных 
действий ребенка в различных видах деятельности, участие в проект-
ной деятельности. 
Современный педагог-воспитатель – это творческий работник, 
мастер своего дела, новатор, ведущий здоровый образ жизни, который 
использует в своей педагогической деятельности  новейшие методиче-
ские разработки.  
Педагогическая деятельность, как и любая другая, должна 
быть компетентной. Компетентная педагогическая деятельность тре-
бует владения определенными умениями: 
• ставить и решать педагогическую задачу; 
• общаться, организовывать педагогический процесс как со-
трудничество и взаимодействие; 
• организовывать учебный материал как систему познаватель-
ных задач, осуществлять межпредметные связи, формировать общеучеб-
ные и специальные умения и навыки (универсальные учебные действия); 
• ориентироваться на ребенка, его индивидуальные особенности; 
• прогнозировать и проектировать педагогическое взаимодей-
ствие и его результаты; 
• владеть методическими и самообразовательными умениями 
и навыками. 
Компетентность воспитателя определяется также развитием у него 
определенных качеств: педагогической эрудиции, педагогического целе-
полагания, педагогического мышления, интуиции, способности к импро-
визации, педагогического оптимизма и педагогической рефлексии. 
Качественное выполнение всех направлений педагогической 
деятельности, соответствующих ФГОС, зависит от высокого уровня 
сформированности профессиональных психологических компетен-
ций, личностных качеств педагогов дошкольных образовательных 
учреждений. 
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Многое должен знать и уметь хороший воспитатель. Ему про-
сто необходимо правильно организовывать и распределять свое вре-
мя. Каков же распорядок рабочего дня воспитателя нам расскажет 
воспитатель средней группы нашего ДОО. 
Воспитатель средней группы: Добрый день, уважаемые колле-
ги. Я хочу вас познакомить с распорядком моего рабочего дня. 
Прием детей. Воспитатель встречает детей. Направляет на 
осмотр к врачу тех, кто пришел после болезни или отсутствовал по 
другим причинам. Проводит кратковременные беседы с родителями о 
состоянии здоровья ребенка, настроение. Осуществляет индивиду-
альное общение с детьми. 
Старается создать у детей веселое настроение, желание играть 
и заниматься. 
Создает обстановку не только для игры рядом, но и для игр вме-
сте, небольшими группами. Направляет детские взаимоотношение. 
Проводит утреннюю гимнастику. 
Обучает детей культурно – гигиеническим навыкам. 
Организует пользованием детьми туалетом, мытье рук. Учит 
засучивать рукава, пользоваться мылом, личным полотенцем; мыть 
руки не разбрызгивая воду. 
Проводит завтрак. Следит за правильной осанкой детей, за 
тем, чтобы все правильно держали ложку в правой руке; без напоми-
нания использовали салфетки, благодарили, выходили из-за стола 
только по окончании еды. 
Организует игры для детей. Перед занятиями, требующими 
от детей много внимания, усидчивости, поощряет подвижные игры 
(катание шаров, мячей, игры с каталками и др.); перед физкультур-
ным и музыкальным занятиями – боле спокойные игры (с куклами, 
настольные игры и др.). Учит детей выполнять некоторые несложные 
поручения по подготовке к занятию (разложить коробки с каранда-
шами, кисти, доски для лепки и т.д.), учит играть вместе. 
Проводит занятие с первой подгруппой. 
Проводит занятие со второй подгруппой. 
Выход на прогулку. Выходит с группой детей в раздевальную 
комнату. Учит всех детей надевать одежду в определенной последо-
вательности; по мере необходимости помогает им. Привлекает детей 
к посильной взаимопомощи. Следит, чтобы дети благодарили взрос-
лых и товарищей за оказанную услугу. 
Организует наблюдение за явлениями общественной жизни и 
природы; выполнение детьми трудовых поручений; подвижные иг-
ры; индивидуальную работу по развитию движений. Руководит иг-
рами детей. 
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Возвращение с прогулки. Предлагает детям заканчивать дела, 
игры и собирать игрушки. Напоминает и помогает детям стряхнуть 
снег или пыль с одежды и обуви, вытереть ноги при входе в помеще-
ние. Вводит детей в помещение, направляя первыми тех, кому даны 
поручения по подготовке к обеду. Руководит раздеванием. После то-
го как все дети разденутся, переходит с ними в умывальную комнату. 
Обед. Обучает, детей правилами еды и, следит за их выполнением. 
Организует пользованием детьми туалетом, мытье рук. 
Подготовка к дневному сну. С большинством детей идет в 
спальню. Учит детей последовательно снимать одежду, аккуратно 
складывать и класть ее на стул, оказывать посильную помощь това-
рищам, обращаться с просьбой, благодарить. 
Сон. Следит за спящими детьми. Работает с планом и педаго-
гической литературой.  
Постепенно поднимает детей. Проводит водные, воздушные 
процедуры. Организует одевание. Направляет игры детей. 
Полдник. Дает детям поручения по подготовке столов к пол-
днику. Следит за их выполнением. Организует мытье рук, проводит 
полдник. Детям поручения по подготовке столов к полднику. Скла-
дывать и класть ее на стул, оказывать посильную помощь товарищам. 
Проводит занятие. 
Организует игры, досуг, читает детям произведения художе-
ственной литературы. 
Подготовка к ужину, ужин. Следит за мытьем рук. Проводит 
ужин. 
Игры, уход детей домой. Организует игры, проводит индиви-
дуальную работу, беседует с родителями.  
Старший воспитатель: А сейчас перед нами выступят дети 
подготовительной группы. 
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Приложение 1 
 
Сценка «Воспитатели» 
 
Старший воспитатель: На наше методическое объединение мы пригласили 
юриста из Отдела Образования. Сегодня он ответит на интересующий вас вопрос. Тема 
выступления «Рабочее время педагогического работника» 
Юрист: Мне часто задают вопрос,  входит ли в рабочее время посещение семи-
наров, родительские собрания, пед. часы и другие формы работы? Также воспитатели 
ездят на обучение один раз в три года без отрыва от производства. Засчитывается ли 
время обучения в рабочее время. И самообразование педагога должно включаться в 
рабочее время или это уже за пределами рабочего времени? 
1. Согласно ст. 91 ТК РФ рабочее время — время, в течение которого работник 
в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового 
договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, 
которые в соответствии с ТК РФ и иными нормативными правовыми актами РФ отно-
сятся к рабочему времени. 
 2. В порядке ст. 189 ТК РФ трудовой распорядок определяется правилами 
внутреннего трудового распорядка — локального нормативного акта (приказа детского 
сада и пр.), регламентирующего в соответствии с ТК РФ и иными федеральными зако-
нами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответ-
ственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования тру-
довых отношений у данного работодателя. 
3. В соответствии со ст. 196 ТК РФ необходимость подготовки работников 
(профессиональное образование и профессиональное обучение) и дополнительного 
профобразования, а также направления работников на прохождение независимой 
оценки квалификации для собственных нужд определяет работодатель. 
4. Согласно ч. 6 и 7 ст. 47 Федерального закона «Об образовании в РФ» в рабо-
чее время педработников в зависимости от занимаемой должности включается учебная 
(преподавательская) и воспитательная работа, в том числе: 
- практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучаю-
щимися. 
- научная, творческая и исследовательская работа; 
- другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 
обязанностями и (или) индивидуальным планом,  
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- методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа 
по ведению мониторинга, 
- работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-
оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обуча-
ющимися; 
- конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работни-
ков определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными 
инструкциями; 
- соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в 
пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным 
нормативным актом организации, осуществляющей образовательную деятельность, с уче-
том количества часов по учебному плану, специальности и квалификации работника; 
- режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников орга-
низаций, осуществляющих образовательную деятельность, определяется коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными норма-
тивными актами организации, осуществляющей образовательную деятельность, трудо-
вым договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требования-
ми трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государствен-
ной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 
5. Согласно п. 1.2 приказа Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 «Об утвер-
ждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 
иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» ре-
жим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников и иных работни-
ков ДОО устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка в соответствии 
с ТК РФ, иными нормативными правовыми актами трудового права, коллективным 
договором с учетом: 
-режима деятельности детского сада; 
- продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической рабо-
ты за ставку заработной платы, устанавливаемых согласно приказу Минобра от 
22.12.2014 №1601; 
- объёма фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической ра-
боты) педработников, определяемого в соответствии с приказом N 1601; 
- времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педра-
ботников должностных обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивиду-
альной работы с обучающимися, научной, творческой и исследовательской работы, а 
также другой педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) 
обязанностями и (или) индивидуальным планом, — методической, подготовительной, 
организационной, диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, преду-
смотренной планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 
творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися; 
- времени, необходимого для выполнения работниками дополнительной ра-
боты за дополнительную оплату по соглашению сторон трудового договора. 
Таким образом, в состав рабочего времени педработника входят: все учебно-
организационные, воспитательные и прочие мероприятия, отраженные в трудовом 
договоре, в коллективном договоре, в правилах внутреннего трудового распорядка, в 
должностных обязанностях, в планах мероприятий с воспитанниками, в образователь-
ной программе, которую реализует работник. 
При этом соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогиче-
ской работы в пределах рабочей недели или учебного года должно определяться соот-
ветствующим локальным нормативным актом ДОУ (правилами внутреннего трудового 
распорядка или др.) с учетом количества часов по учебному плану, специальности и 
квалификации работника. 
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Профессиональное обучение работника должно планироваться (согласовы-
ваться) работодателем и также входит в рабочее время работника. 
Вопросы самообразования законодательством не регулируются, поскольку 
обусловлены индивидуальными особенностями конкретного работника и не входят в 
круг его должностных обязанностей. 
Я надеюсь, что мое выступление поможет Вам в вашей работе. Спасибо за 
внимание. 
Старший воспитатель: Уважаемы воспитатели, а сейчас мы с Вами поиграем. 
 
Приложение 2 
 
Игра «Качества» 
 
Каждому из педагогов необходимо выбрать три качества, которые необходимы 
для педагогической деятельности, и которые присутствуют в нем. Предлагается напи-
сать каждое качество  на отдельной бумажке. Далее  педагоги делятся на 2 группы, са-
дятся кругом. Все свернутые бумажки кладутся в мешочек, у каждой группы свой. В 
каждой группе ведущий предлагает одному из участников взять, не глядя, качество из 
мешочка, прочитать его и отдать другому или оставить себе. Так продолжается до тех 
пор, пока в мешочке не останется ни одной бумажки. В итоге каждый из педагогов по-
лучает разное количество бумажек, а, значит, и качеств. 
У нескольких педагогов спросить: «Как присвоенные им качества могут по-
мочь им в профессиональной деятельности?» 
Это попытка самодиагностики и рефлексии ваших качеств.  
Заведующая ДОО: Наше мероприятие подошло к концу. Я надеюсь, что Вам 
оно было полезно. Предлагаю Вам каждому одновременно выразить своё отношение к 
прошедшему мероприятию (РМО) с помощью мимики и жестов.  
Спасибо большое, что пришли, я хочу пожелать Вам приятного общения, и 
успехов в Вашей трудовой, педагогической деятельности. Пусть она приносит Вам 
только радость и позитив!  
Предлагаю Вам высказаться, что особенно запомнилось, что понравилось или 
нет, Ваши пожелания и предложения всем. 
(обсуждение мероприятия педагогическим коллективом) 
До свидания!  
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Организация персональной деятельности педагога 
Методическая разработка семинара 
 
Аннотация. В методической разработке семинара описывается 
опыт проведения семинара по совершенствованию педагогического ма-
стерства в сфере рационального и эффективного распределения персо-
нальной деятельности  для оптимизации образовательного процесса. 
Ключевые слова: эмоциональной выгорание педагогов, хро-
нотип, поглотители времени, Метод АБВ, сферы жизни.  
 
Пояснительная  записка 
Актуальность: реализация федеральных государственных 
стандартов образования  предъявляет высокие требования к профес-
сиональным качествам педагогов. Работа в инновационных условиях 
требует от современного педагога максимальной работоспособности и 
умения быстро адаптироваться к возникающим изменениям. Одна из 
ключевых проблем – отсутствие времени и трудности в его эффектив-
ном распределении. Поэтому необходимо учиться правильно и раци-
онально организовывать свое рабочее и личное время для достижения 
целей, что, в свою очередь позволит сохранить работоспособность и 
предотвратить эмоциональное выгорание. 
Цель: совершенствование педагогического мастерства в сфере 
рационального и эффективного распределения персональной дея-
тельности  для оптимизации образовательного процесса. 
Задачи:  
– систематизировать теоретические знания о персональной де-
ятельности педагога, об эмоциональном выгорании; 
– проанализировать и определить влияние применения и рас-
пределения персональной деятельности на образовательный процесс; 
– рассмотреть упражнения, способствующие оптимальному 
распределению персональной деятельности. 
План проведения семинара: 
1. Приветствие. Цели и задачи семинара. Сообщение плана.  
2. Работы семинара. 
- теоретическая часть, 
- практическая часть, 
- рефлексия. 
Ход семинара: 
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1. Приветствие. Цели и задачи семинара. Сообщение 
плана работы семинара. 
Упражнение “Представление” 
Каждый участник оформляет в произвольной форме карточку-
визитку, где указывает своё имя. Имя должно быть написано разборчиво 
и достаточно крупно. Визитка крепится так, чтобы её могли прочитать. 
- Теоретическая  часть. 
Реализация федеральных государственных стандартов образова-
ния предъявляет высокие требования к профессиональным качествам 
педагогов. Работа в инновационных условиях требует от современного 
педагога максимальной работоспособности и умения быстро адаптиро-
ваться к возникающим изменениям. Одна из ключевых проблем - отсут-
ствие времени и трудности  в его эффективном распределении. Поэтому 
необходимо учиться правильно и рационально организовывать свое ра-
бочее и личное время для достижения целей, что, в свою очередь позво-
лит сохранить работоспособность и предотвратить эмоциональное выго-
рание. Главная причина эмоционального выгорания педагогов – пси-
хоэмоциональное истощение  и переутомление от вынужденного интен-
сивного, близкого общения с детьми и их семьями. 
 На развитие синдрома могут оказывать влияние следующие 
факторы: 
1. Постоянное погружение в рабочий процесс в течение 
дня, невозможность переключиться, выйти из него на время, побыть  в 
одиночестве или еще как-то отдохнуть. 
2. Высокое эмоциональное напряжение и внутренний 
контроль, необходимость удерживать свои негативные эмоциональ-
ные реакции во время сложных или конфликтных ситуаций в обще-
нии  с детьми или их родителями. 
3. Частое изменение нормативов, условий труда и мето-
дических предписаний в сфере общего образования – это создает 
ощущение нестабильности, отнимает много времени. 
На успешность профилактики эмоционального выгорания 
влияют следующие факторы: 
- Чувство собственной значимости на рабочем месте 
- Возможность профессионального продвижения 
- Автономия и уровень контроля со стороны руководства 
-  Отсутствие конфликта социальных ролей 
-  Согласованная работа  в команде и поддержка коллег 
- Грамотная организация и планирование работы. 
Сегодня мы больше внимания уделим понятию «тайм-
менеджмент». Оно обозначает умение управлять временем, грамотно 
планировать свое время, правильно расставлять приоритеты, вовремя 
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осуществлять контроль за проделанной работой и при необходимости 
корректировать временные рамки, отпущенные на то или иное занятие. 
- Практическая часть. 
Упражнение «Ассоциации». 
Участникам надо назвать ассоциации, которые у них возника-
ют со словом «время». Ответы записываются на доске, после чего педа-
гогам предлагается оценить, каких ассоциаций больше – положитель-
ных или отрицательных. На основе этого делаем вывод. 
Упражнение «Мои сферы жизни» 
Из предложенного перечня участникам предлагается выбрать 
те сферы жизни, которые важны лично для каждого: 
 семейная жизнь, 
 профессиональная деятельность, 
 личное развитие, 
 общение с друзьями, 
 финансовое благополучие, 
 образование, 
 быт, 
 духовная жизнь. 
 здоровье, 
 отдых, 
 хобби. 
Далее необходимо проранжировать эти сферы жизни по сте-
пени значимости следующим образом: на вершине - самая важная и 
значимая, далее – две менее значимых, ниже – три следующих по зна-
чению сферы, оставшиеся помещаются на нижний уровень. 
Вопросы для обсуждения: 
- Довольны ли вы, как распределено время в обозначенных сферах? 
- В какой из сфер вы готовы сократить временные затраты? 
Определение личного хронотипа. 
Известно, что умение эффективно организовывать свое время 
зависит от индивидуальных особенностей человека, к которым отно-
сится темперамент и хронотип. Хронотип – специфическая организа-
ция работы организма в течение суток. По характеру суточных био-
ритмов физической активности можно разделить людей на три хро-
нотипа: утренний (« жаворонки»), вечерний («совы»), и дневной («го-
луби»). У « сов» пик активности и покоя сдвинут на более поздние, а у 
«жаворонков» – на более ранние часы. У «голубей» максимальный 
уровень активности приходится примерно на середину дневного пе-
риода. Считается, что хронотип передается по наследству. Это такой 
же генетически запрограммированный показатель, как, например, 
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цвет глаз или цвет волос. Определить свою принадлежность к одному 
из хронотипов поможет анкета Олофа Остберга. 
Упражнение «Поглотители времени» 
Из предложенного списка участникам предлагается выбрать 
«поглотители времени», которые являются помехой для современного 
педагога в достижении профессиональных целей и решении задач, и 
проранжировать их по степени значимости. 
«Поглотители времени»:  
- нечеткая постановка целей; 
- отсутствие приоритетов; 
- попытка слишком много сделать за один раз; 
- плохое планирование дня; 
- личная неорганизованность, незнание с чего начать; 
- недостаток мотивации; 
- хаос  в бумагах; 
- «расплывчатые» должностные обязанности, отсутствие по-
нимания своих зон ответственности; 
- неумение довести свое дело до конца; 
- синдром откладывания; 
- отрывающие от дел телефонные звонки; 
- отсутствие самодисциплины; 
- спешка, нетерпение; 
- медлительность; 
- недостаточный контроль за перепорученными делами. 
По завершению работы делаем вывод: какие же эффективные 
приемы существуют по организации времени. 
Для того чтобы избавиться от поглотителей времени, необхо-
димо владеть приемами по организации времени. Рассмотрим неко-
торые из них. 
Прием «Выделяем приоритеты».  
Главный принцип-значение и важность задачи не равны 
удельному весу в перечне дел. Общие закономерности приема  осно-
ваны на сравнении процентного соотношения количества задач и  их 
значении. Важнейшие задачи, или категория А, составляют в списке 
дел 15% от общего количества, а их значимость равна 65%. Важные 
задачи, или категория Б, составляют 20% от общего количества дел, а 
их  значимость 20%. Менее важные, или, категория В,-65% от перечня 
всех дел, а их значимость всего 15%. 
Алгоритм составления приоритетного списка дел: 
Составить список всех дел. Обязательным в перечне дел должен 
быть пункт, который связан с составлением и коррекцией планов на се-
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годняшний и завтрашний день. Систематизировать дела по их важности, 
установить очередность дел в соответствии с их значением для вас. 
Пронумеровать дела. 
Присвоить задачам соответствующие категории А, Б, В, и за-
планировать для них следующие временные интервалы -А- первые 
15%  всех задач, на них отводится 65% рабочего времени ( в перечне из 
10 пунктов -это первая и вторая задачи). -Б- 20% всех задач рабочего 
времени( это третья и четвертая задачи из 10). -В- на оставшиеся 65% 
задач остается 15% рабочего времени( пятая-десятая задачи). 
Перепроверить временной план и его соответствие выделен-
ному времени. 
Откорректировать свой временной план, прежде всего обра-
тить внимание на задачи категории А. 
Проанализировать задачи Б и В еще раз. 
Прием «Якорь для начала работы».  
Человек тратит много усилий на включение в работу. Хоро-
шим «якорем» для начала сложной работы могут быть: 
Любая организационная, подготовительная работа. Как гово-
рят художники, «прежде чем делать эскиз наточи карандаши». «Ме-
тод швейцарского сыра» то есть начинать выполнение дела, « выгры-
зая из разных мест наиболее простые и приятные дела (подобрать ил-
люстрации или написать несколько понятных абзацев к отчету). 
«Промежуточная радость» – разбить работу на несколько этапов и за 
прохождение каждого назначить себе небольшую награду. 
Проведение релаксационных упражнений помогает справить-
ся с негативными  эмоциональными и личностными проблемами, по-
могают активизировать внутренний потенциал к самоисцелению. 
Упражнения способствуют снятию мышечных и эмоциональных за-
жимов, беспокойства, тревожности, дает отдых от общения. 
Релаксационное упражнение «Внутренний луч», направлен-
ное на обретение внутренней стабильности. 
Займите удобное положение на стуле. Закройте глаза. Представь-
те, что вы находитесь на берегу моря. Вы удобно устроились в кресле и 
наслаждаетесь тишиной и спокойствием. На вас падает солнечный луч, 
который медленно движется по лицу, шеи, плечам, ровным, расслаблен-
ным светом. По мере движения луча разглаживаются морщины, исчезает 
напряжение в области затылка, расслабляются мышцы глаз, расслабля-
ются кисти рук. Внутренний луч формирует новую внешность спокой-
ного человека, довольного собой и своей жизнью. 
Вы отдохнули и накопили солнечную энергию. Вы возвращае-
тесь после отдыха на свое рабочее место. Вы спокойны, стабильны, 
уверены  в себе! 
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Вы знаете, что все у вас получится! На счет три я прошу вас от-
крыть глаза. Вы можете потянуться, немного подвигаться. 
Упражнение «Чемодан в дорогу» 
Наше занятие подходит к концу, но впереди у каждого из нас 
долгий путь к самосовершенствованию. Давайте соберем в дорогу че-
модан, в который положим самые важные и полезные вещи, необхо-
димые нам для эффективного распределения времени. (Каждый из 
участников выбирает из предложенных карточек ту, которую можно 
положить в чемодан). 
Карточки:  
 Позитивное начало дня 
 Начинать рабочий день в одно и тоже время 
 Перепроверять план дня 
 Составить список приоритетных дел 
 Разбить цель на небольшие, быстро осуществимые задачи 
 Планируя свой день, 40% оставлять на непредвиденные дела 
 Реально оценивать соответствие своих возможностей и 
желаний 
 Выполнение работы начинать с ключевых задач 
 Уделить время подготовительной работе 
 Разбивать работу на несколько этапов 
 Учитывать свои индивидуальные особенности: тип 
темперамента и хронотип 
 Находить время для отдыха и здоровья 
 При необходимости делигировать полномочия 
 Уметь отказывать и говорить «нет» задачам, не входя-
щим в число избранных Вами приоритетов 
 Избегать незапланированных импульсивных действий 
 Выработать привычку своевременно разбирать  бума-
ги, выбрасывая ненужные. И работать за чистым столом. 
 Контроль  за результатами и самоконтроль 
 Составлять план на следующий день 
 Поощрять себя за выполнение большой и важной работы 
 Домой- с хорошим настроением. 
Прием «Обмен опытом» 
Желающие участники могут поделиться личным опытом по 
рациональному распределению персональной деятельности. 
- Рефлексия 
Цель: получение обратной связи. 
Инструкция. Участникам предлагается продолжить следую-
щие предложения: 
1. Больше всего мне понравилось (не понравилось)…… 
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2. Для эффективной организации своего времени необходи-
мо…… 
3. В своей профессиональной деятельности  я буду использо-
вать….. 
4. Актуальным на занятии для меня было….. 
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Организация персональной деятельности воспитателя  
Методическая разработка семинара-практикума 
 
Аннотация. Методическая разработка семинара-практикума 
посвящена актуальной теме организации персональной деятельности 
воспитателя. 
Ключевые слова: современный воспитатель, профессиональ-
ная компетентность педагога, личностный рост педагога.  
 
Форма проведения – лекция, практика, демонстрация слайда, 
дискуссия, беседа. 
Участники – Заведующий МАДОУ № 567, зам.зав. по ВМР. 
МАДОУ № 567, педагоги ДОУ поселка Компрессорный Октябрьского 
района г. Екатеринбурга. 
 Оборудование: 
- компьютер, медиа-проектор, медиа-экран, музыкальный центр; 
- презентация «Организация персональной деятельности вос-
питателя»; 
- карточки для практикума «Профессиональный облик педа-
гога детского сада»; 
- памятки для участников семинара «Каким должен быть про-
фессиональный педагог», «Пути профессионально-личностного роста 
педагога», «Успешность педагогической деятельности», «Профессио-
нальная компетентность педагога». 
План проведения семинара. 
I.  Организационная часть. 
1. Регистрация участников.  
2. Открытие семинара. Сообщение плана работы семинара. 
Цели и задачи семинара.  
3. Тренинг-настрой. «Поздоровайся ладошками». 
II. Вступительная часть. 
1. Выяснение ожиданий и опасений участников семинара. 
2. Вызов. Включение в тему семинара. Дискуссия. 
3. Актуализация знаний педагогов по теме семинара. Работа в 
группах. 
III. Теоретическая часть. 
1. Выступление-презентация по теме: «Индивидуальный стиль 
деятельности педагога». 
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2. Выступление по теме: «Организация воспитательного про-
цесса». 
3.Выступление-презентация по теме: «Комплексный подход к 
организации деятельности воспитанников. Основные средства орга-
низации деятельности воспитанников».  
4.Выступление-презентация по теме: «Техника организации 
личного труда воспитателя»  
IV. Практическая часть. 
1. Практикум для участников семинара. 
«Профессиональный облик педагога детского сада». 
2. Упражнение «Какой воспитатель я через 5 лет».  
V. Рефлексия. 
1.  Обмен опытом. 
2. Дерево эмоций (ленточки). 
VI. Итог семинара-практикума. 
Ход семинара: 
Правила семинара-практикума. (памятки всем участникам и 
гостям) 
*Отключите мобильный телефон. 
*Равенство – уважительное общение в ходе семинара. Все 
должностные регалии остаются за пределами пространства. 
*Активность – предлагается активно принимать участие во 
всех упражнениях и высказываниях. 
*Толерантность – на семинаре находятся разные люди, и они 
не обязаны мыслить одинаково: каждый имеет право высказать свою 
точку зрения согласно своим убеждениям. 
*Правило «стоп» - каждый участник имеет право, ничего не 
объясняя, не принимать участие в каком-либо упражнении, остано-
вить разговор, касающейся его личности. 
*Получите удовольствие! 
«Чтобы воспитывать другого,  
мы должны воспитать прежде всего себя.»  
(Николай Васильевич Гоголь.) 
Актуальность: 
Современный воспитатель – это творческий работник, мастер 
своего дела, новатор, который использует в своей работе нетрадици-
онные методы, инновационные технологии. Он постоянно должен 
идти вперед, и не должен забывать доброе старое. Воспитатель обязан 
много читать как художественной литературы, так и методических 
разработок; свободно пользоваться современными технологиями. За-
дача современного воспитателя – воспитывать личность творческую, 
креативную, коммуникабельную. Важно суметь увлечь вести и за со-
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бой каждого ребенка, работать с ним в содружестве и сотворчестве, 
быть ему во всем примером. Создавать условия для благополучного 
пребывания ребенка, то есть соблюдать во всем безопасные требова-
ния для пребывания воспитанников, прививать коммуникативные 
взаимоотношения между сверстниками. Следить за оснащенностью и 
наполняемостью группового наглядного, дидактического и игрового 
пространства согласно каждой возрастной группе, и создать благо-
приятную образовательную среду, чтобы каждый ребенок в ней был 
любим и с удовольствием хотел вернуться сюда вновь и вновь за полу-
чением новых знаний, для встречи с любимыми педагогами и друзья-
ми-сверстниками. Педагог должен знать все законы, касающиеся обра-
зования, новые постановления правительства РФ.  
Труд педагога с каждым годом все более усложняется. Сложнее 
становится предмет воспитания, педагогу приходится тратить много 
времени на изучение новейших достижений науки и подготовку к за-
нятиям. Пожалуй, ни одна специальность не требует такой четкой ор-
ганизации труда, как педагогическая. Это объясняется тем, что успех 
деятельности педагога в рабочее время (уроки, воспитательные меро-
приятия) в решающей степени зависят от того, как он трудился в нера-
бочее время (готовился к занятиям, проводил дополнительные занятия, 
решал воспитательные задачи). Педагог с первых дней работы обязан 
научиться рациональным методам труда, четкому распределению уси-
лий и времени. Текучка, неорганизованный труд могут засосать чело-
века, выбить его из колеи, привести к параличу. Педагог будет делать 
все наспех, кое-как, урывками, перенапрягаться, чрезмерно уставать, 
раздражаться, а значит, в конечном счете, – снижать уровень воспита-
тельного процесса и подрывать свое здоровье. При всех объективных 
трудностях можно найти способы упорядочить свой труд. Этому нужно 
научиться. Идеальное распределение времени: 8 часов на труд, 8 часов 
на отдых и сон, 8 часов на дорогу, транспорт, домашние дела, спорт, 
личные увлечения, самообразование и удовольствия. С учетом реально-
го положения дел на каждую неделю примерно составляется какой-то 
более или менее разумный режим работы. Распределение времени на 
неделю дает возможность варьировать временем. Педагог обязан знать 
законы физиологии и гигиены умственного труда. Он обязан усилием 
воли заставить себя трудиться рационально. Утром – зарядка, прогулка 
до школы, спокойная реакция на любые раздражения (даже самые экс-
тремальные). Очень важно, чтобы педагог понимал, что с точки зрения 
НОТ нужно различать три этапа подготовки к своей работе: широкая 
предварительная научная подготовка по ведущим темам программного 
материала, по вопросам педагогики и психологии. Она позволяет осно-
вательно подготовить себя в общенаучном плане: иметь должный кру-
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гозор, создать научную базу для преподавания, солидный запас знаний. 
Для этого изучаем научную, научно-популярную и методическую ли-
тературу, подбираем материал в Интернете для подготовки к занятиям. 
Статьи, вырезки из журналов и газет хранятся в папках, к которым де-
лается картотека. Материалы, подобранные в Интернете, – в отдельных 
файлах и папках компьютера. 
Второй этап подготовки – составление тематического плана, 
специальная разработка отдельной темы или подтемы за 2 – 3 недели 
или за месяц до изучения темы. Тематическое планирование позволя-
ет своевременно подготовиться к изучению всей темы. Правда, в таких 
разработках должна быть определенная вариативность. Удобно также 
хранить эти варианты в компьютерных файлах, т.к. их легко копиро-
вать, изменять и печатать. Кроме того, используем для подготовки 
граф-схемы. И, наконец, составление плана данного занятия. Основ-
ная задача педагога при его составлении так спланировать работу, 
чтобы дать возможность одним воспитанникам получить знания, 
установить их особые наклонности, которые надо развивать специ-
ально. Другим - привить навыки самостоятельной работы, активизи-
ровать их мыслительную деятельность, третьим – не дать возможности 
увильнуть, не выполнить задание, отвлечься от занятий. Это нелегкая 
участь педагога, но других путей нет. 
Цель семинара – познакомить коллег с индивидуальными сти-
лями педагогической деятельности, с эффективной организацией об-
разовательного процесса, с техникой организации личного труда вос-
питателя. Обмен опытом среди педагогов. 
Реализация данной цели предполагает решение следующих 
задач: 
1. Раскрыть понятие индивидуального стиля педагогической 
деятельности. 
2. Изучить основные классификации индивидуальных стилей 
деятельности педагога. 
3. Выделить особенности структуры личности педагога, лежа-
щие в основе формирования индивидуального стиля педагогической 
деятельности. 
Метод исследования: теоретический анализ и изучение лите-
ратуры по проблеме исследования. 
Выступление 2. «Индивидуальный стиль деятельности педагога». 
Цель – изучить проблему индивидуальных стилей педагогиче-
ской деятельности. 
Задачи: 
1. Раскрыть понятие индивидуального стиля педагогической 
деятельности. 
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2. Изучить основные классификации индивидуальных стилей 
деятельности педагога. 
3. Выделить особенности структуры личности педагога, лежа-
щие в основе формирования индивидуального стиля педагогической 
деятельности. 
Выступление 3. «Организация воспитательного процесса». 
Цель - выявить и обосновать условия повышения эффективно-
сти воспитательной процесса в ДОУ. 
Задачи: 
1. Изучить основные условия организации образовательного 
процесса. 
2. Изучить педагогические технологии в рамках решения вос-
питательного процесса. 
3. Обобщить изученный материал. 
Выступление 4. «Комплексный подход к организации деятель-
ности воспитанников. Основные средства организации деятельности 
воспитанников». 
Цель – выявить основные подходы к организации деятельно-
сти воспитанников. Определить основные средства организации дея-
тельности воспитанников. 
Задачи: 
1. Изучить основные подходы к организации деятельности 
воспитанников. 
2. Изучить основные средства организации деятельности вос-
питанников. 
Выступление 5. «Техника организации личного труда воспита-
теля». 
Цель – определить наиболее эффективную организацию дея-
тельности воспитателя. Установление рациональных связей и отно-
шений между участниками образовательного процесса. 
Задачи. 
1. Определить порядок и последовательность выполнения ра-
бот, создать условия для эффективной работы воспитателя. 
2. Рассмотреть инструментарий планирования и организации 
деятельности воспитателя. 
3. Проанализировать проблемные аспекты регулирования 
труда воспитателя . 
4. Спроектировать рациональную организацию труда воспи-
тателя. 
5. Разработать рекомендации по целесообразному распределе-
нию рабочего времени и труда воспитателя. 
 Рефлексия 
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Упражнение для участников ( мини-эссе)  
«Какой я воспитатель через 5 лет» (Выступление участников.) 
Участникам предлагаются на выбор ленточки (красная – все по-
нравилось, зеленая - остались вопросы,  что - то не понял, желтая – не 
понравилось). Участники выбирают ленточку и привязывают на дерев-
це. Подведение итогов по наибольшему количеству цвета ленточек. 
 
Приложение 1 
 
Практикум для участников и гостей семинара. 
 
«Профессиональный облик педагога детского сада». 
Направленность личности педагога (карточки с характеристикой) 
Социальная зрелость, гражданская ответственность, профессиональные идеа-
лы, гуманизм, интересы познавательные, самоотверженное отношение к избранной 
профессии, организованность, деловитость, инициативность, требовательность, само-
критичность, справедливость, внимательность, приветливость, открытость, доброжела-
тельность, скромность, чуткость, тактичность, наблюдательность, креативность, интел-
лектуальная активность, исследовательский стиль, гибкость, оригинальность и критич-
ность мышления, способность к нестандартным решениям, чувство нового, интуиция, 
объективность и беспристрастность, бережное и внимательное отношение к опыту 
старших коллег, потребность в постоянном обновлении и обогащении знаний, высокий 
эмоционально-волевой тонус, оптимизм, эмоциональная восприимчивость и отзывчи-
вость, самообладание, толерантность, выдержка, физическое и психическое здоровье, 
чувство юмора, профессиональная работоспособность. 
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направления «Социальная работа»  
 
«Тайм-менеджмент» для специалистов по социальной работе  
отделения участкового социального обслуживания 
Методическая разработка мастер-класса 
 
Аннотация. В методической разработке мастер-класса приво-
дятся результаты исследования по проблеме эффективного использо-
вания рабочего времени специалиста учреждения социальной сферы, 
а также описывается алгоритм проведения мастер-класса в условиях 
учреждения социальной сферы по заявленной проблематике. 
Ключевые слова: тайм-менеджмент, управление временем, 
техники тайм-менеджмента.  
 
План: 
I. Подготовительный этап 1 
II. Этап реализации мастер-класса 8 
III. Анализ результатов 20 
I. Подготовительный этап 
Цель мастер-класса: Внедрение новых технологий эффектив-
ного планирования времени. 
Задачи: 
1. Изучить деятельность специалистов по социальной ра-
боте отделения участкового социального обслуживания КЦСОН Чка-
ловского р-на г. Екатеринбурга. 
Деятельность КЦСОН Чкаловского района направлена на 
раннее выявление и профилактику социального неблагополучия, 
своевременное оказание гражданам необходимой помощи, привлече-
ние специалистов различных ведомств для успешного преодоления 
трудной жизненной ситуации, повышение доступности и качества 
социальной помощи. 
Отделение участкового социального обслуживания (ОУСО) – 
одно из подразделений комплексного центра социального обслужи-
вания, основным направлением которого является выявление и учет 
граждан, нуждающихся в различных видах и формах социальной 
поддержки, и выполняющая профилактическую функцию. 
Для эффективной работы вся территория КЦСОН (Чкаловский 
район)  разделена на 17 участков – область компактного проживания 
граждан пожилого возраста и инвалидов, нуждающихся в получении 
социальных услуг. Специалист по социальной работе осуществляет 
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общее руководство предоставления социальных услуг и обеспечивает 
комплексное решение социальных проблем граждан пожилого возраста 
и инвалидов, проживающих на территории участка  
2. Разработать анкеты с целью выявления мнения об эф-
фективном планировании деятельности специалистов в рабочее время.  
(Приложение 1). 
3. Анкетирование специалистов. 
Обоснование системы выборки: Выбор респондентов осу-
ществляется путем вовлечения всех специалистов  по социальной ра-
боте отделения участкового социального обслуживания КЦСОН Чка-
ловского р-на г. Екатеринбурга. В данном случае генеральная сово-
купность и выборочная – совпадают.   
Численность респондентов: 13 человек  
Описание основных процедур сбора и анализа первичных дан-
ных: анкетирование респондентов перед проведением мастер-класса.  
Данные анализируются по следующим блокам:  
1. Содержание деятельности, специфика работы 
2. методы и формы планирования деятельности 
3. Потребность в проведении мастер-класса 
Логические схемы обработки данных: сбор данных – ввод дан-
ных в ПК – анализ результатов исследования – составление диаграмм. 
Инструментарий исследования: бланк анкеты 
Ресурсы исследования: временные (2 недели), человеческие 
(студент-практикант, специалисты по социальной работе  отделения 
участкового социального обслуживания) 
 материальные (затраты на распечатку анкет для специ-
алистов по социальной  работе) 
4.  Обработка результатов анкетирования. 
Каков стаж Вашей работы в КЦСОН? 
2
9
1
1
1-4 лет
5-9 лет
10-14 лет
15 лет
 
 
Основная масса специалистов по социальной работе  имеют 
опыт  работы  в КЦСОН 5-9 лет. 
Какова специфика вашей работы?  
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2
13
4 учатковый принцип
работа с различным
контенгентом
все виды социальной помощи
 
Социальное обслуживание в данной службе, в отличие от других 
отделений КЦСОН Чкаловского р-на, имеет характер не заявительный, а 
выявительный. Уникальность такой формы работы состоит в том, что 
участковый специалист по социальной работе осуществляет свою дея-
тельность непосредственно на территориальном уровне клиента. 
Каким образом Вы планируете свой день \ месяц\ год?  
3
4
8
план КЦСОН
личный план
никак
 
Таким образом, можно сделать вывод, что 3 специалиста при-
держиваются плана КЦСОН, 4 работника личного плана, а большин-
ство специалистов не планирует свою деятельность, что отражается на 
эффективности работы отделения. 
Сколько времени в день у Вас уходит на  продуктивную дея-
тельность? 
2
6
4
весь день 
7 часов
5-6 часов
 
Здесь мы видим, что не весь день у специалистов уходит на 
продуктивную деятельность, в связи со спецификой работы – выход 
на участок (затрата времени на передвижение по участку) 
Сколько времени в день у Вас уходит на помехи? 
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2
6
3
2
нет помех
1 час
2-3 часа
более 3х часов
 
Анализируя ответ на данный вопрос, мы видим, что не всем 
специалистам удается эффективно спланировать свой рабочий день. 
Всю ли запланированную деятельность Вы успеваете выпол-
нить за рабочий день? 
2
11
да 
чаще всего да
  
На данный вопрос мнения разделились в следующем соотно-
шении: 2 человека всегда усевают выполнить запланированную дея-
тельность, остальные 11 специалистов иногда работу оставляют на 
следующий день. 
Как вы справляетесь с незапланированными помехами в работе?  
4
5
4
оперативно решаю
пытаюсь устранить
прибегаю к помощи
коллег
 
При возникновении помех в рабочее время оперативно реша-
ют их 4 человека, пытаются устранить – 5 человек, а прибегают к по-
мощи коллег 4 человека. 
Хотели бы Вы посетить мастер-класс по эффективному  пла-
нированию рабочего дня? 
11
2
да
нет
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Выявляя потребность в проведении мастер класса «Тайм-
менеджмент» 11 человек ответили «да» согласившись посетить его. 
Вывод. Таким образом, мы изучили деятельность специалистов 
по социальной работе отделения участкового социального обслужи-
вания КЦСОН Чкаловского р-на г. Екатеринбурга. Далее составив ан-
кету для специалистов отделения участкового социального обслужи-
вания и опросив, их мы сделали следующие выводы: 
 в основном стаж специалистов составляет 5-9 лет, 
 спецификой работы является выявительный характер работы, 
 планирую деятельность специалисты из личного опыта и 
реже из потребностей центра, 
 на продуктивную деятельность в день уходит в среднем 6-7 часов, 
 на помехи в деятельности  2-3 часа, 
 не всю запланированную деятельность специалисты вы-
полняют в сроки, 
 с незапланированными помехами работники стараются 
справиться оперативно. 
 Специалисты по социальной работе отделения участково-
го социального обслуживания нуждаются и желают посетить мастер-
класс «Тайм-менеджмент». 
II. Этап реализации мастер-класса 
Мастер-класс – современная форма проведения обучающего 
тренинга-семинара для отработки практических навыков по различ-
ным методикам и технологиям с целью повышения профессиональ-
ного уровня и обмена передовым опытом участников, расширения 
кругозора и приобщения к новейшим областям знания. 
Мастер-класс отличается от семинара тем, что, во время ма-
стер-класса ведущий специалист рассказывает и, что еще более важно, 
показывает, как применять на практике новую технологию или метод. 
 
Модель мастер-классов: 
 
Этапы работы ма-
стер-класса 
Содержание этапа 
Деятельность 
участников 
Подготовительно-
организацион-
ный: 
Приветствие, вступитель-
ное слово мастера, необыч-
ное начало занятия 
Встраиваются в 
диалог, проявляют 
активную позицию, 
тем самым помогая 
мастеру в органи-
зации занятия. 
Основная часть 
Методические рекоменда-
ции для воспроизведения 
Выполняют задания 
в соответствии с 
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темы мастер-класса. Теоре-
тическое обоснование ма-
стер-класса. Показ прие-
мов, используемых в про-
цессе мастер-класса, показ 
своих “изюминок” (прие-
мов) с комментариями. 
обозначенной зада-
чей, индивидуаль-
ное создание заду-
манного. 
Анализ – полу-
ченных навыков 
 
Организует обмен мнени-
ями присутствующих, дает 
оценку происходящему.  
Анализ ситуации по кри-
териям: овладение обще-
интеллектуальными спосо-
бами деятельности; 
развитие способности к 
рефлексии; 
развитие коммуникатив-
ной культуры. 
Заключительное слово. 
Рефлексия – акти-
визация самооцен-
ки и самоанализа 
по поводу деятель-
ности на мастер-
классе 
Задачи мастер-класса: 
 передача учителем-мастером своего опыта путем пря-
мого и комментированного показа последовательности действий, ме-
тодов, приемов и форм педагогической деятельности; 
 совместная отработка методических подходов учителя-
мастера и приемов решения поставленной в программе мастер-класса 
проблемы; 
 рефлексия собственного профессионального мастерства 
участниками мастер-класса; 
 оказание помощи участникам мастер-класса в определе-
нии задач саморазвития и формировании индивидуальной програм-
мы самообразования и самосовершенствования. 
В ходе мастер-класса участники: 
 изучают разработки по теме мастер-класса. 
 участвуют в обсуждении полученных результатов; 
 задают вопросы, получают консультации; 
 предлагают для обсуждения собственные проблемы, во-
просы, разработки; 
 высказывают свои предложения по решению обсуждаемых 
проблем. 
Тайм-менеджмент – это технология организации времени и 
повышения эффективности его использования. 
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Управление временем - это действие или процесс тренировки 
сознательного контроля над количеством времени, потраченного на 
конкретные виды деятельности, при котором специально увеличива-
ются эффективность и продуктивность. Управление временем может 
помочь рядом навыков, инструментов и методов, используемых при 
выполнении конкретных задач, проектов и целей. Этот набор включа-
ет в себя широкий спектр деятельности, а именно: планирование, 
распределение, постановку целей, делегирование, анализ временных 
затрат, мониторинг, организация, составление списков и расстановка 
приоритетов. Изначально управление приписывалось только бизнесу 
или трудовой деятельности, но со временем термин расширился, 
включив личную деятельность с таким же основанием. 
Система управления временем составляет сочетание процес-
сов, инструментов, техник и методов.  
Обычно управление временем является необходимостью в раз-
витии любого проекта, поскольку определяет время завершения про-
екта и масштаб. 
В управлении временем можно выделить следующие процессы: 
1. Анализ. 
2. Моделирование стратегий с учётом проведённого анализа. 
3. Целеполагание: постановка цели или определение ключевого 
направления развития. Определение и формулирование цели (целей). 
4. Планирование и расстановка приоритетов. Разработка 
плана достижения поставленных целей и выделение приоритетных 
(первостепенных) задач для выполнения. 
5. Реализация – конкретные шаги и действия в соответствии с 
намеченным планом и порядком достижения цели. 
6. Контроль достижения цели, выполнения планов, подведе-
ние итогов по результатам. Также в случае, если лицо или группа лиц, 
которые практикуют управление временем, планируют и далее осу-
ществлять проекты, то целесообразно вести хронометраж и фиксиро-
вать результаты анализа хронометража в виде «карточек проекта» (за-
пись по параметрам различного характера показателей расходов вре-
мени на отдельные задачи) для их дальнейшего применения в процес-
се любых проектов или программ. 
Дефицит рабочего времени – нехватка временного ресурса, вы-
званная неправильной организацией работником своей деятельности, ли-
бо неграмотной организацией деятельности руководством, что приводит к 
спешке, затягиванию выполнения работ, заданий, некачественной работе, 
потерям в производстве, браку и т. д. что в конечном итоге существенно 
влияет на эффективность и результаты работы всего предприятия. 
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Одним из методов совершенствования управления на пред-
приятии является анализ затрат рабочего времени руководителя 
предприятия и руководителей функциональных подразделений. Для 
выявления причин нехватки времени необходимо периодически про-
водить инвентаризацию времени за несколько рабочих дней. Беспо-
койство менеджера из-за недостатка времени можно определить по 
следующим признакам: 
 Отсутствует чёткое расписание работы на текущий день; 
 Незнание распорядка дня своего руководителя 
 Из-за чрезмерной занятости, несвоевременность ответа на 
деловые письма; 
 Из-за нехватки времени в течение рабочего дня специа-
лист вынужден завершать работу дома; 
 Частые телефонные звонки и визиты посетителей не дают 
сосредоточиться на основной работе; 
 Специалист постоянно выполняет работу за своих подчи-
ненных, поскольку ему кажется, что он сделает её лучше; 
 Большой поток рутинных дел не дает специалисту воз-
можности заниматься основной работой; 
 Работа в условиях постоянной спешки приводит к пере-
утомлению. 
 Наиболее характерные причины дефицита времени: 
 Бесплановость работы как результат работы не только са-
мого специалиста, но и стиля работы всей организации; 
 Несоответствие работника и занимаемой им должности; 
 Неадекватная оценка своих способностей, скорости рабо-
ты, результативности; 
 Отсутствие личной миссии работника (что я могу сделать 
для организации, что могу получить, какими активами располагаю); 
 Неумение контролировать свои потребности (в мыслях, 
питании, общении, выражении эмоций); 
 Слабая мотивация труда, приводящая к низкой произ-
водительности (зарплата давно не увеличивалась, долгое время нет 
повышения в должности), порождающей хронический недостаток 
времени и др. 
План мастер-класса «Тайм-менеджмент» 
1. Подготовительно-организационный. 
Добрый день уважаемые сотрудники ОУСО! Я рада привет-
ствовать вас на мастер-классе, посвященному эффективному плани-
рованию рабочего времени. Надеюсь на продуктивное с Вами сотруд-
ничество! Итак, поговорим о мифах тайм-менеджмента. 
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Миф первый: Тайм-менеджмент – это жесткое планирование дня. 
Часто люди думают, что стоит им заняться управлением време-
нем – значит, придется четко расписывать по часам, что они будут делать 
в течение дня, а потом загонять себя в рамки установленного плана. 
На самом же деле большинству людей нет никакой необходи-
мости в таком жестком планировании своего дня. Планирование вре-
мени – очень важная составляющая тайм-менеджмента, но заранее 
жестко расписывать весь свой день вовсе необязательно. 
Сейчас существуют эффективные методы гибкого планирова-
ния: есть список того, что нужно сделать в течение дня, а вот когда 
именно это делать и в какой последовательности – нужно решать по 
ситуации. 
Миф второй: Тайм-менеджмент – только для логиков и упорядо-
ченных людей, не подходит для спонтанных и творческих личностей. 
Порой люди, занимающиеся творческой работой, или просто 
имеющие спонтанный, эмоциональный характер, говорят, что управ-
ление временем для них не подходит. Мол, для этого нужен особый 
тип личности. 
Миф третий: «Мне некогда заниматься тайм-менеджментом» 
Бывает, человек настолько загружен работой, что кажется, нельзя 
найти и пяти минут на что-то еще. «И так времени нет, а тут еще вы со 
своим тайм-менеджментом!» 
На деле же такая ситуация – сигнал к тому, что как раз пора 
заняться организацией времени. Это все равно, что в тонущей лодке 
вычерпывать руками воду, и говорить «Я делом занят, а вы тут лезете, 
говорите дырку заткнуть!» Тайм-менеджмент при минимальных за-
тратах времени высвобождает резервы намного большие, чем затраты. 
Миф четвертый: Тайм-менеджмент – это сложно. 
Прочитал человек заметку о тайм-менеджменте. И понеслось… 
С понедельника – круглосуточный хронометраж, планирование дня с 
утра до вечера, и выбрасываем все бесполезные развлечения. Со втор-
ника еще бегать, ходить на фитнес и вставать в четыре утра. Два-три 
дня — и тайм-менеджмент на этом заканчивается. 
Тайм-менеджмент сложен тогда, когда им занимаются непра-
вильно. Правильная организация времени должна быть простой. 
Сложно становится, если взвалить на себя много и сразу. Легко – если 
использовать только то, что нужно. 
Миф пятый: Тайм-менеджмент убивает спонтанность и есте-
ственность в жизни 
«Все заранее спланировано, никаких неожиданностей – это не 
жизнь!», «Жизнь должна быть естественной, а не механической!» – 
довольно стандартные возражения против организации времени. 
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Знаете, в нашей жизни очень многое спланировано, и часто 
нам это очень нравится. Если у вас деловая встреча в 20.00, скорее все-
го вы будете рады приехать вовремя, и ваш партнер наверняка тоже. 
Тайм-менеджмент гибок, и только вы сами определяете баланс 
между спланированностью и спонтанностью в вашей жизни. Когда 
надо — спланировали и организовали, когда надо - отпустили пово-
дья и дали простор спонтанности. 
2. Основная часть. 
Итак, тайм-менеджмент – это умение организовывать свое 
время. Умение успевать делать больше, уставая меньше. Умение де-
лать все вовремя, жить в режиме «несрочности». Умение делать глав-
ное и достигать своих целей. Эффективный тайм-менеджмент подра-
зумевает тщательно продуманное планирование каждого дня, которое 
надо составлять предшествующим этому дню вечером. Именно пла-
нирование, если, конечно, его придерживаться, позволит сэкономить 
уйму времени. План лучше записывать на листке бумаги, а потом, по 
мере выполнения того или иного пункта, вычеркивать его и, при 
необходимости, добавлять новый. 
Основные принципы тайм-менеджмента: 
 умение верно ставить цели; 
 умение правильно определять жизненные приоритеты; 
 умение варьировать инструментами планирования; 
 наработка необходимых привычек. 
Итак, а теперь перейдем от слов к делу. На личном примере 
мы попробуем провести несколько техник эффективного планирова-
ния времени: 
Техники: 
 Самоменеджмент  
 Техника «Матрица Эйзенхауэра»  
 ABC-анализ 
 Метод Парето  
 Техника Хронометраж 
Самоменеджмент 
Это самостоятельная организация сотрудником своего собствен-
ного времени. Обычно используется  индивидуальный план на месяц. 
Техника «Матрица Эйзенхауэра»  
Данная техника  является вспомогательной в тех случаях, ко-
гда необходимо срочно принять решение о приоритетности выпол-
нения задач. Приоритеты устанавливаются по таким критериям, как 
срочность и важность задачи. Они подразделяются на четыре группы: 
1. Срочные + важные задачи. (Выполняются сразу, руко-
водителем). 
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2. Срочные + не важные задачи. (Руководитель может пе-
репоручить их решение другим лицам). 
3. Менее срочные + важные задачи. (Руководителю не-
обязательно решать их сразу, но решить их он может позже сам) 
4. Менее срочные + менее важные задачи. ( Руководитель 
должен перепоручить их решение другим лицам) 
Теперь мы делим лист бумаги на 4 части: 
срочные  
важные                      
      1 
Важные, 
менее срочные 
2 
Не важные, 
срочные            
                3 
не важные,  
не срочные 
4 
Теперь попытаемся расписать  свои задачи на 4 колонки. 
 (Отводится 15-20 мин) 
Подводим итоги:  
 Самые важные задачи у вас должны оказаться в колон-
ке 2 – т.к. там  Ваш стратегический план на будущее. 
 В колонке № 3 не менее важные цели, они Вас прибли-
жают к Вашей цели и являются тактическими 
 В колонке № 1  должно быть меньше всего задач, т.к. их 
количество говорит о вашей загруженности 
 В колонке № 4 те задачи, которые предназначены для 
удовольствия. 
Теперь каждый из Вас должен проанализировать итоги вашего 
планирования. Кто-нибудь хочет озвучить результат? (Обсуждение) 
Молодцы. 
ABC-анализ 
Теперь попытаемся провести АВС - анализ своих рабочих дел. 
ABC-анализ – метод, позволяющий классифицировать дела по 
степени их  важности. Этот анализ является одним из методов рациона-
лизации и может применяться в сфере деятельности любого сотрудника. 
Установление приоритетов при помощи анализа АВС: 
А – важные на 65 %,  их объем 35 % . 
В – важные на 50 %  их объем 50 %  
С – не существенные на 35 % их 65 %. 
АВС – анализ позволяет:  
 выделить наиболее существенные направления деятельности;  
 направить деловую активность в сферу повышенной зна-
чимости и одновременно снизить затраты в других сферах за счет 
устранения излишних функций и видов работ;  
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 повысить эффективность организационных и управленче-
ских решений благодаря их целевой ориентации. 
Теперь попробуем простроить свои рабочие дела по схеме 
АВС. (Отводится 10-15 мин). Молодцы. 
Метод Парето 
Закон 80/20: 
 80% задач может быть решено за 20% затрачиваемого вре-
мени;  
 на оставшиеся 20% задач тратится 80% затрачиваемого 
времени. 
Несмотря на то, что «20% усилий дают 80% результата», часто 
невозможно организовать деятельность так, чтобы не затрачивать 
остальные 80% усилий.  
Согласно критерию Парето (критерию роста общественного 
благосостояния), движение в сторону оптимума возможно лишь при 
таком распределении ресурсов, которое увеличивает благосостояние 
по крайней мере одного человека, не нанося ущерба никому другому. 
Техника «Хронометраж»  
Хронометраж – это способ изучения временных затрат путем 
замеров и фиксации продолжительности действий, подлежащих вы-
полнению. Хронометраж позволяет провести «инвентаризацию» и 
«аудит» времени. 
Реализуется посредством модуля «Контроль рабочего времени». 
Чтобы придерживаться данной техники, следует вести запись 
всех своих действий каждые 5-10 минут, хотя бы в течение 2х недель. 
Ваши записи могут иметь следующий вид: 
9-00 – принялся за работу, открыл электронную почту; 
9-15 – выпил чашку кофе; 
9-35 – начал делать годовой отчет; 
9-45 – поговорил с Ивановым, обсуждали внешние данные но-
вых сотрудников; 
11-15 – снова вернулся к отчету и т. д. 
Этот педантичный и честный способ контроля над своим вре-
менем позволяет точно определить, на что же на самом деле уходит 
драгоценное время, вычислить то, что больше всего поглощает время 
и принять меры по их устранению. 
Для удобства использования техники, существует несколько 
способов проведения хронометража: 
 Бумажный метод. Это самый сложный и тяжелый способ. 
Чтобы ему следовать, требуется записывать каждые 15 минут на под-
готовленный заранее бланк то, чем вы занимаетесь. 
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 Метод диктофона. Когда вы начинаете заниматься новым 
делом, то следует делать голосовую запись, а вечером подводить итоги 
на бумаге. 
 Мобильный метод – проводится с помощью разнообраз-
ных приложений для КПК и мобильных телефонов. 
 Удалённый метод – предварительно установленное про-
граммное обеспечение формирует графически отчёт о затратах. 
 Online-метод – используется веб-браузер, чтобы подклю-
чится к ресурсу, который содержит online-сервис для проведения хро-
нометража. Этот способ позволяет вести хронометраж из абсолютно 
любого места, где имеется интернет, и с помощью любого устройства, 
где есть браузер. 
Когда пройдут две  недели,  сделайте выводы и подведите ито-
ги относительно того, куда тратится ваше драгоценное время. Вполне  
вероятно, что вам захочется повторить это упражнение или вам про-
сто захочется увидеть иной результат. Проанализируйте динамику. 
Многие люди после использования данной техники сразу же замеча-
ют, что просто необходимо фиксировать все дела, чтоб научится 
управлять собственным временем. И вследствие этого, с каждым днем 
все меньше часов уходят в глупую категорию «Потеря времени». 
Обратите внимание: 
Что же делать, если вы делаете больше двух дел одновременно, 
например, читаете полезную литературу в транспорте? Можете фик-
сировать каждое дело независимо одно от другого. Только не стоит 
удивляться, что в ваших сутках получится больше 24 часов. 
Полезные советы: 
При выборе способа ведения хронометража, позаботьтесь, 
чтоб все необходимое было у вас под рукой, ведь события необходимо 
записывать сразу, а не в конце дня. Не полагайтесь только на соб-
ственную память, фиксируйте все, что происходит. 
Удачи в его использовании. 
3. Афиширование полученных навыков.  
А теперь давайте организует обмен мнениями. Эффективны 
ли данные техники в планировании рабочего времени? Овладели ли 
Вы ими? Надеюсь, что теперь у вас появилась возможность эффектив-
но планировать свой рабочий день,  месяц, год, жизнь. Всего доброго. 
III. Этап анализа результатов 
В целом мастер-класс для специалистов по социальной работе 
был интересным и результативным.  
Проведение мастер-класса способствует выработки у специа-
листов:  
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 способности управлять собой, рационально использовать 
свои умения, энергию, время, противостоять стрессам; 
 навык эффективного принятия решений и решения проблем; 
 появлению ясных, разумных и адекватных личных ценностей; 
 изобретательность, творческий подход, умение генериро-
вать и использовать новые, инновационные идеи.  
 постанове четких и реалистичных жизненных целей (как в 
деловой, так и в личной жизни); 
 стремление к постоянному личностному росту, восприя-
тию новых возможностей и ситуаций; 
При реализации мастер-класса мной были использованы 
вспомогательные материалы: 
 Методические рекомендации по изучению темы «Тайм-
менеджмент». 
 Раздаточный материал  
 Тематическая мультимедийная презентация. 
Что сделало мой мастер-класс наиболее ярким. 
Таким образом, продуктивность проведенного мастер-класса 
позволяет сделать предположение, что применение приведенных тех-
ник повысит продуктивность деятельности специалиста по социаль-
ной работе. Цель мастер-класса достигнута, задачи решены. 
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Каждый человек в своей жизни испытывал стресс – от работы, 
неприятностей в личной жизни, в учебе. Как преодолеть кризис? Как 
выйти из него с высоко поднятой головой? Как найти «плюс» в труд-
ной ситуации и не испытывать чувства вины? 
 Слово «стресс» в нашу лексику пришло из английского языка 
(stress) и в переводе означает давление, напряжение. Долгие годы под 
стрессом понимали деформацию материалов при технических испы-
таниях. В медицину и психологию это слово было введено венгерским 
ученым в 1950 году. 
 Стресс – это эмоциональное напряжение, нагрузка на психику, 
которые испытывает человек в результате внешних воздействий. 
Стресс не является причиной нашего болезненного состояния, это и 
есть само состояние, а причину, вызывающую стресс, психологи назы-
вают стрессор. 
Причины стресса – стрессоры. 
Все, что доставляет нам удовольствие, все, что нам приятно и 
полезно, относится к так называемым положительным раздражителям. 
А то, что наоборот, приносит страдания, является стрессором для ор-
ганизма. Причем, к последним могут относиться вполне невинные 
вещи, если только они действуют слишком внезапно, интенсивно и 
мучительно, и мы просто не в силах с ними справиться. 
Исследования последних лет показали, что как раз мелкие по-
вседневные неприятности более всего способствуют возникновению 
стресса. Тот, кто изо дня в день близко к сердцу принимает плохие 
взаимоотношения с коллегами, интриги, мелкие неприятности по 
службе, или же давно и упорно живет в состоянии войны с соседями 
по лестничной площадке – страдает хроническим стрессом. 
Надо заметить, что стресс – явление индивидуальное, и мы са-
ми довольно легко приводим себя в это состояние. Например, беско-
нечными укорами за совершенные ошибки или переживаниями из-за 
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услышанной сплетни в свой адрес, гипертрофированной мнительно-
стью, излишней подозрительностью. 
В современном мире стресс является одним из самых распро-
странённых недугов. И это действительно так, ведь влиянию стресса 
подвержены люди всех возрастов и профессий вне зависимости от 
национальности и места проживания, социального положения и 
уровня культуры. Стресс в равной степени может возникать в резуль-
тате действия психического или физического раздражителя (стрессо-
ра), а иногда и их обоих. Сам по себе стресс не такое уж и редкое яв-
ление, иногда человек испытывает стресс много раз в день и даже не 
замечает этого, следовательно, можно сделать вывод, что стресс прак-
тически безвреден, раз его даже не замечают. Однако делать такие вы-
воды будет большим заблуждением, ведь стресс, несмотря на свою по-
рой проявляющуюся скромность и даже скрытность, может нанести 
большой урон как физическому, так и психическому здоровью чело-
века. И причин для этого множество. 
Для того чтобы разобраться, как же стресс может повлиять на 
здоровье, давайте сначала выясним причины, которые способны его 
вызвать. Выше уже говорилось, что стресс может быть реакцией, как 
на психический, так и на физический раздражитель. От этого мы и 
будем отталкиваться, разделив стрессоры на две категории: психиче-
ские и физические. 
К физическим раздражителям можно отнести: 
• Резкие изменения климатических условий во время переездов. 
Такая ситуация может возникнуть когда вы живя на равнине отправляе-
тесь в отпуск, в горы. Изменение давления, состава воздуха, количества 
ультрафиолетового освещения, все эти факторы влияют на ваш орга-
низм, а их резкие изменения порой могут на нем негативно сказаться.  
• Травма. Тут в принципе всё понятно, это всегда неприятно, и 
как правило, стресс обеспечен. 
• Проблемы со здоровьем. Как и в предыдущем случае вряд ли 
что-то стоит объяснять. Болеть – плохо, а там где человеку плохо, как 
правило и подстерегает стресс.  
• Дискомфорт. Это может проявляться по разному, но физи-
ческие неудобства могут привести к стрессу. К примеру, туфли, кото-
рые жмут, или неудобное кресло в автобусе, слишком шумная обста-
новка, всё это и многое другое может вызывать стресс.  
Психическими раздражителями являются: 
• Мелкие ежедневные проблемы. Это одна из самых распро-
странённых причин стресса. По статистике наиболее распространён-
ным стрессором являются пробки на дорогах. К мелким ежедневным 
проблемам также можно отнести, грубость пассажиров общественного 
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транспорта, попадание по дождь, плохой вид из окна и т.д. Постоян-
ное воздействие раздражителя приводит к постоянному стрессу, что 
крайне нежелательно и очень вредно для здоровья. А следовательно 
по возможности от таких неурядиц стоит либо избавляться, либо ме-
нять своё отношение к ним.  
• Конфликты с людьми и ссоры с родственниками. К сожалению, 
человек устроен так, что ссорится он с тем кто рядом, статистика говорит 
о том, что большинство ссор происходит между близкими людьми (род-
ственниками, супругами, близкими друзьями). Естественно такие кон-
фликты приносят его участникам намного большее огорчение, а следо-
вательно и стресс, чем если бы они не знали друг друга. Это крайне не-
приятный фактор, однако, как правило, в таких конфликтах виноваты 
сами мы. Поняв их вред, можно научиться их избегать. Существует целая 
наука изучающее такие процессы – конфликтология. 
• Общение с неприятными людьми. Порой бывает, что вам не-
приятен человек, иногда это процесс абсолютно необъяснимый, иногда 
вы знаете, почему вы его терпеть не можете, но это сути дела не меняет. 
Пути решения в такой ситуации два, либо изменить отношение к чело-
веку, либо перестать общаться с ним. Думайте о себе и своем здоровье, 
стоит ли изводить себя стрессами из-за человека, который вам противен?  
• Напряжённая или монотонная работа. С этим тоже в принципе 
всё ясно, напряжённая, возможно даже связанная с риском работа может 
хорошенько подпортить нервы. С другой стороны скучная и монотонная 
деятельность, не приносящая радости тоже чрезвычайно вредна для пси-
хики. Людям свойственно уставать от работы, для этого и существуют 
отпуска, многих не устраивают какие-то аспекты в их трудовой деятель-
ности. Но если ваша работа вам в тягость и отпуск не приносит ожидае-
мого эффекта, быть может стоит подумать о смене рабочего места или 
внести преобразования в рабочий процесс. Не стоит угрюмо молчать и 
мирится с трудностями, пока стресс уверенно подбирается к вам.  
• Финансовые трудности. Это классическая проблема, с ней 
сталкиваются многие. 
Уровень влияния на вас такой проблемы как нехватка денег 
зависит от двух основных факторов.  
Первое – это то насколько вам действительно нужны деньги, 
одно дело, если деньги нужны на удовлетворение ежедневных нужд 
(еда, жильё, одежда) другое дело если вам не хватает средств на по-
купку нового модного телефона, телевизора, компьютера, машины, 
яхты, самолёта и т.д.  
Второе – это то, как вы относитесь к деньгам. Некоторые люди 
вообще не придают особого значения количеству денег, другие 
наоборот считают деньги, чуть ли не основным жизнеобразующим 
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фактором. Однако статистика и опыт показывают, что чем сильнее 
человек дорожит деньгами, тем больше ему их не хватает, отсюда по-
давленность, стрессы и апогеем всего может стать  депрессия.  
В последнее время наблюдается увеличение числа людей не-
удовлетворённых своим финансовым положением. Этот скачок харак-
теризует развивающийся сейчас мировой финансовый кризис. Одна-
ко стоит не забывать, что здоровье дороже. 
• Недостижимые мечты и завышенные требования к себе. В 
наш век больших возможностей и глобализации, когда скоростной 
обмен информацией перестал быть чем-то сверхтрудным. Со скоро-
стью света начали летать и наши мечты и фантазии. Порой они могут 
достигать небывалых высот, но все мы люди и не всё нам под силу. 
Народная мудрость донесла до нашего времени много крылатых фраз 
и поговорок, смысл которых состоит в простой фразе «ставь перед со-
бой реальные цели». Слегка перефразировав её, получим: «если хо-
чешь избежать стресса, ставь перед собой достижимые задачи».  
• Обвинение себя во всех проблемах, даже в тех, что произошли 
не по вашей вине. Как ни странно мир полон противоречий. Существу-
ют люди, которые никогда себя ни в чём не винят, даже если и действи-
тельно виноваты. Они сделают всё, чтобы переложить бремя собственной 
ошибки на чужие плечи. Но есть и другой тип людей, которые согласны 
винить себя во всём, что только подвернётся, они же охотно принимают 
тяжёлую ношу вины тех, кто им возлагает её на плечи. Если сравнить 
первых и вторых, то «обвинители» в значительно в большей степени за-
страхованы от стресса, чем их противоположности. Обвиняя себя в чём-
то особенно в том, что произошло не по их вине, люди сами создают себе 
стресс, очень сильный стресс, который, как и совесть, не будет давать по-
коя. Если человек сам не может справиться с данной проблемой, стоит 
обратиться за консультацией к психологу.  
• Переезд в другую страну, изменение климатических усло-
вий. В данной ситуации существует два стрессообразующих фактора 
(стрессора). Первое – существует риск получить стресс из-за физиче-
ских раздражителей. Сюда стоит отнести: влияние изменения климата 
на организм, перемены в питании (другая кухня), изменение распо-
рядка дня (бессонница). Однако на ряду с вышеперечисленным,  пси-
хических раздражителей не меньше, а то и больше.  
Новая страна – новые люди, язык, обычаи, часовой пояс, дру-
гая погода, и самое главное новая обстановка, где всё непривычно, а 
порой даже неудобно. Либо переезд сопряжен со стрессом. Даже по-
ездка в метро в час пик вызывает стресс, что уж говорить о переезде в 
новую страну. Но абсолютно не расстраивается, всё быстро пройдёт и 
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стресс вскоре вас покинет, главное найти своё место в новой и непри-
вычной обстановке.  
 Вот в принципе, основные моменты и причины, от которых 
стоит ждать подвоха, в данном случае этим подвохом будет стресс. Но, 
как известно, зная врага в лицо его легче нейтрализовать, поэтому ес-
ли вы чувствуете как к вам медленно, но уверенно подкрадывается 
коварная стрессовая лапа, стоит принять меры, чтобы его (стресса) 
избежать. Ведь, как известно – нервные клетки не восстанавливаются.  
Причины стресса. 
Стресс может быть вызван факторами, связанными с работой и 
деятельностью организации  или событиями личной жизни человека. 
Организационные факторы. 
 Рассмотрим те факторы, действующие внутри организации, 
которые вызывают стресс. 
1. Перегрузка  или слишком малая рабочая нагрузка, т.е. зада-
ние, которое  следует завершить за конкретный период времени. 
Работнику просто поручили непомерное количество заданий 
или необоснованный уровень выпуска продукции на данный период 
времени. В этом случае обычно возникает беспокойство, фрустрация 
(чувство крушения), а также чувство безнадежности и материальных 
потерь. Однако недогрузка может вызвать точно такие же чувства. Ра-
ботник, не получающий работы, соответствующей его возможностям, 
обычно чувствует фрустрацию, беспокойство относительно своей 
ценности и положения в социальной структуре организации и ощу-
щает себя явно невознагражденным. 
2. Конфликт ролей. 
  Конфликт ролей возникает тогда, когда к работнику предъ-
являют противоречивые требования. Например, продавец может по-
лучить задание немедленно реагировать на просьбы клиентов, но, ко-
гда его видят разговаривающим с клиентом, то говорят, чтобы он не 
забывал заполнять полки товаром. 
Конфликт ролей может также произойти в результате нару-
шения принципа единоначалия – два руководителя в иерархии могут 
дать работнику противоречивые указания. Например, директор заво-
да может потребовать от начальника цеха максимально увеличить 
выпуск продукции, в то время как начальник отдела технического 
контроля требует соблюдения стандартов качества. 
Конфликт ролей может также возникнуть в результате различий 
между нормами неформальной группы и требованиями формальной 
организации. В этой ситуации индивидуум может почувствовать напря-
жение и беспокойство, потому что хочет быть принятым группой, с од-
ной стороны, и соблюдать требования руководства - с другой. 
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3. Неопределенность ролей. 
 Неопределенность ролей возникает тогда, когда работник не 
уверен в том, что от него ожидают. В отличие от конфликта ролей, 
здесь требования не будут противоречивыми, но и уклончивы и не-
определенны. Люди должны иметь правильное представление об 
ожиданиях руководства - что они должны делать, как они должны де-
лать и как их после этого будут оценивать. 
4. Неинтересная работа. 
Некоторые исследования показывают, что индивидуумы, имею-
щие более интересную работу, проявляют меньше беспокойства и менее 
подвержены физическим недомоганиям, чем занимающиеся неинтерес-
ной работой. Однако взгляды на понятие “интересная” работа у людей 
различается: то, что кажется интересным или скучным для одного, со-
всем не обязательно будет интересно или скучно другим. 
5. Существуют также и другие факторы. 
 Стресс может возникнуть в результате плохих физических 
условий, например, отклонений в температуре помещения, плохого 
освещения или чрезмерного шума. Неправильные соотношения меж-
ду полномочиями и ответственностью, плохие каналы обмена ин-
формацией в организации и необоснованные требования сотрудни-
ков друг к   другу тоже могут вызвать стресс. 
К основным стрессорам управленческой деятельности необхо-
димо отнести следующие факторы: 
■ информационной нагрузки (нужно получать и перерабаты-
вать в сжатые сроки массу новых сведений); 
■ информационной неопределенности (например, не всегда 
понятно, когда придет ответ на отправленное в вышестоящий орган 
письмо или запрос, а сдавать отчет нужно уже сейчас); 
■ ответственности (все поступки и слова руководителя влияют 
на восприятие публикой возглавляемого им учреждения); 
■ дефицита времени (срок, за который руководителю необхо-
димо разобраться со всеми проблемами, ограничен); 
■ межличностных конфликтов (в любом коллективе случаются 
ссоры работников); 
■ внутриличностных (ролевых) конфликтов (если положение 
сотрудника в организации не соответствует его видению себя, амби-
циям, возможностям и мечтам, жди “взрыва”); 
■ полифокусности управленческой деятельности (руководи-
тель решает различные, порой противоречащие друг другу задачи); 
■ система внешнесредовых факторов (болезни членов семьи, 
пробки на дорогах, плохая погода и т. п.). 
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Иногда напряженность руководителя даже идет на пользу де-
лу. Известно, что человек, находящийся в состоянии умеренного 
стресса, чувствует себя мобилизованным, деятельность его оказывает-
ся более успешной, чем в спокойном состоянии. Такое состояние в 
психологии называется эустресс. 
Когда напряжение становится слишком сильным, возникают 
торможение или суетливость. Такой стресс называется дистресс, и 
именно его обычно подразумевают, когда говорят о негативном влия-
нии стресса на здоровье человека. 
Перенапряжение может разрушать организм. Один стресс мо-
жет накладываться на другой, поэтому частые стрессовые нагрузки 
особенно опасны. 
Постоянный стресс провоцирует развитие невроза – а он, в 
свою очередь, служит катализатором для появления целого ряда дру-
гих болезней, вплоть до инфаркта и инсульта. Хотя проявления стрес-
са в большинстве случаев носят индивидуальный характер, можно 
выделить ряд признаков, помогающих определить, находится ли че-
ловек в состоянии стресса или нет. 
Стресс жизни. Основные признаки стресса. 
Давайте научимся жить без стресса. Для этого нужно соблю-
дать простые 9 правил тайм-менеджмента. 
1. Ежедневно составляйте план того, что хотите успеть сделать 
за этот день. Составляйте так же еженедельный, ежемесячный и даже 
ежегодный список целей. Когда знаете и помните, к чему стремитесь – 
достичь желаемых результатов всегда гораздо легче. Помните, что це-
ли должны быть достижимыми и конкретными. А план на день дол-
жен быть выполнимым и иметь точное указание времени, которое вы 
хотите потратить на то или иное дело. Если сразу трудно сориентиро-
ваться — пишите время приблизительно. Постепенно вы научитесь 
соотносить объём работы и временные рамки. 
2.  Определите свои приоритеты и научитесь их согласовывать 
с приоритетами окружающих людей. 
Не следует пассивно соглашаться со сроками, в которые вы 
точно не сможете уложиться. Аргументированно объясните, что ка-
кой-то объём работ или согласования требует больше времени. 
3. Выделите хотя бы час для «бумажной» работы и часы, в ко-
торые вы будете доступны для других. 
4. Сделайте своей целью – никогда не держать в руках один и 
тот же документ более 2 раз. Прочитывайте и используйте сразу или 
сразу же и выбрасывайте. Научитесь архивировать «ненужные» доку-
менты, которые могут быть полезны в будущем. Здесь вам поможет 
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система каталогизирования документов и/или заметок. Используйте 
готовые или создайте свою. 
5. Научитесь идеально владеть техническими средствами – все 
необходимые компьютерные программы в совершенстве, оргтехника. 
Они — отличное подспорье в вашей работе, а любые недопонимания 
того, как это работает, крадут ваше время. 
6. Посещайте только самые важные встречи, не уделяйте вни-
мание тем, которые можно решить и в телефонном режиме,  отправь-
те на менее важные совещания коллегу или подчинённого. 
7. Во время кофе-брейков и обедов тоже можно заняться дела-
ми. Например, можно брать с собой на обед кого-то из сотрудников, 
по очереди, чтобы обсудить важные накопившиеся дела. 
8. Следите за здоровьем — ведь болезни нельзя запланировать, 
но можно предотвратить. Самые большие губители сотрудников офи-
сов — сахарный диабет и артериальная гипертензия. В контроле за 
ними отличным подспорьем являются глюкометры и тонометры. А за 
сохранением нормального веса помогут следить напольные весы. 
9. Обязательно выделяйте хотя бы 20 минут в день на то, чтобы 
освежить голову и восполнить запасы энергии. Считается, что для то-
го, чтобы восстановить организм нужно делать как минимум 3 000 ша-
гов в день. В подсчётах вам помогут шагомеры. Приложение 1. 
Тайм-менеджмент как средство предотвращения стресса 
При постоянной загруженности на работе, соперничестве за 
более высокую должность или бесконечном состоянии аврала, работ-
ник теряет должную эффективность труда, у него появляются нерв-
ные симптомы в виде повышенной утомляемости, беспричинного 
раздражения, потери аппетита и сна. Это признаки состояния, назы-
вающегося стресс, который можно предупредить, правильно органи-
зуя свое время, то есть применив тайм-менеджмент. 
Предварительная диагностика 
Прежде всего необходимо определить у себя наиболее актив-
ные периоды, когда работа дается легче всего. Так, "жаворонкам" 
лучше всего планировать выполнение трудной и важной работы на 
утренние часы, а "совам" – во второй половине дня. 
С помощью тестирования можно определить и скорость утом-
ляемости, что поможет планировать распределение нагрузки в тече-
ние дня, чередовать ее по степени сложности. 
Диагностика типа темперамента может дать сведения об орга-
низации темпа работы. Так, сангвиники легко включаются в работу, 
но к концу дня у них наблюдается спад активности, а у флегматиков 
все происходит наоборот: они трудно включаются в рабочее состоя-
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ние, но в течение дня наблюдается подъем активности в работе, пока 
дело не будет закончено. 
Как организовать тайм-менеджмент 
Организация планирования рабочего дня с учетом своих ин-
дивидуальных особенностей: 
- Четкое соблюдение временных рамок при выполнении за-
планированных дел; 
- Соблюдение режима не только труда, но и отдыха: не выпол-
нять работу в обеденный перерыв и в домашних условиях. Если на 
работе приходится много сидеть, то выходной день провести активно, 
то есть поменять деятельность на противоположную; 
- Выполнение рабочих дел по мер их срочности и важности. 
Прежде всего исполняются самые срочные дела, а затем уже важные, 
но менее срочные. Зачастую накапливается кипа невыполненных дел, 
которые "давят" и раздражают, не являясь срочными. На них тоже 
следует выделить час времени в конце рабочего дня; 
- Оптимизация рабочего процесса – создание благоприятных 
условий.  
При выполнении трудных и важных дел создайте себе необхо-
димые условия для работы: отключите телефон, приготовьте все нуж-
ные приспособления, проверьте качество работы техники, поставьте 
табличку, что очень заняты и укажите до которого времени. 
Правильно организованное рабочее время поможет не только ка-
чественно организовать свою деятельность, но и сохранить здоровье. 
Однако, это кризисное состояние иногда играет положитель-
ную роль. Для биологических процессов, протекающих в организме, 
стресс - это сложное взаимодействие всех органов и систем, естествен-
ная реакция организма. Несмотря ни на что, стресс в некоторых слу-
чаях даже стимулирует, «подстегивает» нас. Любое физическое или 
психическое усилие, попытка решить ту или иную проблему требует 
определенного количества стрессовой энергии. 
Спортсмен, настроившийся психологически на победу и кон-
тролирующий свое состояние, использует этот стрессовый потенциал 
для достижения поставленной цели. Артисты зачастую признают, что 
лучше играют тогда, когда испытывают страшное волнение перед вы-
ходом на сцену. 
Тем не менее стресс все-таки опасен для нас, особенно, когда 
он избыточен. 
Вот основные признаки стрессовых состояний: 
   Исследования показывают, что к физиологическим 
признакам стресса относятся язвы, мигрень, гипертония, боль в спине, 
артрит, астма и боли в сердце. Психологические проявления включа-
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ют раздражительность, потерю аппетита, депрессию и пониженный 
интерес к межличным и сексуальным отношениям и др. Как первые, 
так и вторые оказывают пагубное влияние на здоровье человека.  
Снижая эффективность и благополучие индивидуума, чрез-
мерный cтресс дорого обходится организациям. Многие проблемы 
сотрудников, которые отражаются как  на их заработке и результатах 
работы, так и на здоровье и благополучии сотрудников, коренятся в 
психологическом стрессе. Стресс прямо и косвенно увеличивает за-
траты на достижение целей организаций и снижает качество жизни 
для большого числа трудящихся. 
Невозможность сосредоточиться, повторение “глупых” оши-
бок, ухудшение памяти, нарастание чувства усталости, ускорение 
темпа речи, появление болей в спине, голове или в области желудка 
(если эти боли не вызваны никакими болезнями), повышенная возбу-
димость, отсутствие удовольствия от работы и невозможность закон-
чить ее в срок – вот основные признаки того, что вы находитесь в со-
стоянии стресса. 
Хотя стресс является естественным явлением в жизни человека 
и незначительные его проявления неизбежны и безвредны, чрезмер-
ный стресс создает проблемы для работников и организации в целом. 
Чтобы понять, как управлять собственным состоянием, руководителю 
пригодятся знания о стресс-менеджмент. 
Наши рабочие будни до такой степени заполнены бумажной 
волокитой и всевозможными помехами, что в этом всем недолго и по-
теряться. Именно неорганизованный подход к работе и жизни может 
заставить тебя удивляться тому, как мало вы достигли за прошедший 
день. А ведь плохая организация рабочего дня — это стресс, который 
может привести и к головным болям и к бессоннице и к депрессии. 
- ощущение непосильных перегрузок; 
- невозможность спланировать даже мелкие дела; 
- ухудшающаяся работоспособность; 
- частые ошибки; 
- большая восприимчивость к болезням. 
Научитесь побеждать стресс! 
Механизмы преодоления этого состояния индивидуальны и 
зависят от конкретной ситуации: то, что прекрасно помогает одному 
человеку, абсолютно неприемлемо для другого. То, что подходит для 
одной ситуации, может быть неприменимо для другой. Известно, что 
существует несколько вариантов преодоления стресса. 
Стратегии преодоления стресса 
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На самом деле существует много способов расслабиться и от-
дохнуть – будь то прогулки, чтение, занятия музыкой, спортом или... 
просто бездельничание. Выбор зависит только от вас. 
Физиологическое проявление стресса – обезвоживание, поэто-
му следует максимально увеличить прием жидкости, желательно не-
сладких натуральных фруктовых соков и очищенной воды. Чай, кофе 
и алкоголь лучше исключить на это время из рациона. 
Особое внимание во время стресса следует обратить на питание. 
Диетологи рекомендуют сократить потребление жиров, соли и сахара. В 
период стресса резко возрастают потребности организма в витаминах 
(особенно группы В) и микроэлементах. Вообще, во время стресса в орга-
низме происходит усиление окислительных процессов, что приводит к 
активизации свободных радикалов, наносящих непоправимый ущерб 
здоровью. Свободные радикалы разрушают структуру клетки, что в 
дальнейшем является причиной клеточных метаморфоз. 
В современном мире стресс является одним из самых распро-
странённых недугов. И это действительно так, ведь влиянию стресса 
подвержены люди всех возрастов и профессий вне зависимости от 
национальности и места проживания, социального положения и 
уровня культуры.  
Стресс в равной степени может возникать в результате действия 
психического или физического раздражителя (стрессора), а иногда и их 
обоих. Сам по себе стресс не такое уж и редкое явление, иногда человек 
испытывает стресс много раз в день и даже не замечает этого, следователь-
но, можно сделать вывод, что стресс практически безвреден, раз его даже 
не замечают. Однако делать такие выводы будет большим заблуждением, 
ведь стресс, несмотря на свою порой проявляющуюся скромность и даже 
скрытность, может нанести большой урон как физическому, так и психи-
ческому здоровью человека. И причин для этого множество. 
Для того чтобы разобраться, как же стресс может повлиять на 
здоровье, давайте сначала выясним причины, которые способны его 
вызвать. Выше уже говорилось, что стресс может быть реакцией, как 
на психический, так и на физический раздражитель. От этого мы и 
будем отталкиваться, разделив стрессоры на две категории: психиче-
ские и физические. 
Вот в принципе, основные моменты и причины, от которых 
стоит ждать подвоха, в данном случае этим подвохом будет стресс.  
Но, как известно, зная врага в лицо его легче нейтрализовать, поэтому 
если вы чувствуете как к вам медленно, но уверенно подкрадывается 
коварная стрессовая лапа, стоит принять меры, чтобы его (стресса) 
избежать. Ведь, как известно – нервные клетки не восстанавливаются.  
66 
Следующие рекомендации специалистов помогут снизить 
уровень ежедневного стресса: 
1. Вставайте утром на десять минут раньше, чем обычно. Та-
ким образом, вы сможете избежать утреннего раздражения. Спокой-
ное, организованное утро уменьшает неприятности дня. 
2. Не полагайтесь на свою память. Заведите ежедневник. 
3. Откладывая дела на следующий день, вы накапливаете 
стресс. Планируйте наперед, и вы будете успевать все сегодня. 
4. Ослабьте ваши стандарты. В противоположность общепри-
нятому мнению, не все вещи, которые стоит делать, стоит делать хо-
рошо. Будьте более гибкими. Совершенство не всегда достижимо, а 
если даже и достижимо, то оно не всегда этого стоит. 
5. Считайте ваши удачи. На каждое сегодняшнее невезение, 
вероятно, найдется десять случаев, когда вы были успешны. Воспоми-
нание о хорошем может уменьшить ваше раздражение. 
6. Старайтесь выбирать друзей, не слишком склонных к посто-
янному беспокойству и тревоге. Ничто не выработает у вас привычку 
постоянного беспокойства быстрее, чем постоянные волнения вместе с 
другими хронически озабоченными, терзающимися людьми. 
7. Во время работы периодически вставайте и потягивайтесь, 
не сидите весь день в одном и том же положении. 
8. Высыпайтесь. 
9. Создайте из хаоса порядок. Организуйте ваш дом или рабо-
чее место так, чтобы вы всегда могли найти то, что ищете. Долгие бес-
плодные поиски важной мелочи на рабочем столе во время важного 
звонка – очень мощный стрессор. 
10. Дышите медленно и глубоко. Когда человек ощущает напря-
жение, он дышит быстро и поверхностно. Ткани недостаточно снабжа-
ются кислородом, а это может привести к мышечному напряжению. 
11. Заботьтесь о себе, делайте что-нибудь для улучшения вашего 
внешнего вида. Если вы будете выглядеть лучше, то это может заставить 
вас и чувствовать себя лучше. Хорошая прическа и аккуратный костюм 
могут дать вам тот жизненный тонус, в котором вы нуждаетесь. 
12. Делайте свои выходные дни как можно разнообразнее. Чем 
сильнее отличаются темп и программа будней и выходных, тем мощ-
нее “переключение” и насыщение новыми впечатлениями. 
13. Прощайте и забывайте. Примите тот факт, что люди вокруг 
вас и мир, в котором мы живем, несовершенны. Принимайте благоже-
лательно, на веру слова других людей, если нет доказательства обрат-
ного. Верьте тому, что большинство людей стараются делать все 
настолько хорошо, насколько могут. Ну и, конечно же, обратите вни-
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мание на хорошее питание и регулярные физические упражнения в 
сложных ситуациях. 
Техники релаксации, снятия напряжения 
Слушай тишину 
Упражнение проводится в тихом месте, куда могут доноситься 
извне лишь тихие звуки. Участникам дается следующая инструкция: 
“Сядьте удобно, расслабьтесь, закройте глаза. И просто послушайте, 
что происходит вокруг. Обращайте внимание на любые, даже самые 
тихие звуки. Начинаем слушать...”. На это дается минута-полторы. 
Потом каждый рассказывает, какие звуки ему удалось услышать. “Вот 
видите, как много звуков можно услышать даже в тишине, стоит толь-
ко сконцентрировать на них свое внимание! Когда вам беспокойно, 
тревожно, не получается расслабиться, можно просто закрыть глаза и 
внимательно послушать, что происходит вокруг... Ваше внимание пе-
реключится с предмета беспокойства на то, что вы услышите. И вы 
почувствуете, как велик, разнообразен и интересен мир вокруг нас...”. 
■ Согнуть пальцы в кулак и удерживать максимальное напря-
жение. 
Произвольные мышечные напряжения можно выполнять из 
любых исходных положений, соблюдая общее правило: удержание 
максимального напряжения в течение 15-20 секунд с последующим 
расслаблением. 
Гимнастика для лица 
Представленная ниже серия небольших упражнений позволя-
ет решить две задачи. Во-первых, это расслабление мышц лица, что 
важно для общей релаксации. Во-вторых, упражнения обучают про-
извольной регуляции мимики, что оказывается неотъемлемым компо-
нентом саморегуляции поведения в процессе общения. 
“Маска удивления”. “Маска гнева”. “Маска смеха”. “Маска 
брюзги”. “Маска трубача”.  
Лепим из глины 
Отряхнись 
Тесная обувь 
«Наверняка у вас в жизни бывали ситуации, когда вы надевали 
новую обувь, а она оказывалась тесной и неудобной, жала и натирала 
ноги. Представьте себе, что вы идете в такой обуви. Тяжело, ноги бо-
лят. А ведь бывает, что такая “обувь” у нас на всем теле, на всей нашей 
душе. Это наши переживания, волнения, страдания... Мы движемся по 
жизни, а все это нам мешает, причиняет боль. 
Представьте себе, что вы шагаете по дороге под названием 
“жизнь”, а на вас надет груз прошлых переживаний, который давит, 
“натирает” вам душу. А что, если попробовать снять все это с себя, пробе-
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жаться не в неудобной обуви, а налегке?.. Как хорошо, когда после прогул-
ки по улице в неудобных ботинках вы имеете возможность скинуть их и 
пройтись босиком! Представьте себе, что вы так же скидываете с себя свои 
переживания... Двигаться по жизни становится легко и приятно. Ощутите 
это состояние легкости, поживите в нем... А теперь, когда вы откроете гла-
за, сохраните в себе это ощущение легкости и комфорта!..». 
Как справляются со стрессом люди, достигшие успеха? 
1. Осознайте ситуацию – она такая, какая есть. 
Вы не измените ее, впадая в панику. Понятно, что первое, что 
хочется сделать – это пожалеть себя. Этого делать не стоит. Чем мень-
ше эмоций будет, тем лучше. 
2. Наметьте план выхода из ситуации. 
Как это сделать? Давайте, разберем очень конкретную ситуа-
цию, например, потеря работы, увольнение с работы. Что стоит сде-
лать в этой ситуации? Написать список возможностей. Вот так, совсем 
очень просто – берете и пишете список возможностей на большом от-
дельном листке: 
Люди, которые способны дать вам совет, оказать помощь, по-
влиять на ситуацию; 
Собственные ресурсы и таланты; 
Как определить эти таланты? И есть ли они вообще? 
Каждый человек обладает задатками. Вопрос в другом – разви-
вать их дальше или нет? В каком направлении? Американские ученые 
говорят, что люди добиваются больших результатов именно в той 
сфере, которую они считают своим хобби. 
Задайте себе вопросы: 
Что я люблю? 
Чем мне нравится заниматься? 
Готов ли я этому посвятить свою жизнь? 
Какая профессия наиболее близка к моему хобби, увлечению? 
Возможно, именно эта кризисная ситуация станет «толчком» к 
раскрытию новых талантов! 
3. Не бойтесь говорить прямо, чего вы хотите в будущем, как 
вы видите свою будущую жизни. 
Нарисуйте «образ результата». Осознайте свои желания, пре-
вратите это в цели и этапы по достижению целей. Направьте свои 
мысли в этом направлении. У многих людей проблема на пути к до-
стижению заключается именно в этом – они не знают, чего хотят. 
4. Вспомните аналогичные периоды своей жизни, с какими 
эмоциями вы вспоминаете сейчас произошедшее – «Я справился! Я 
горд собой потому, что справился! Это урок». 
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Возможно, после этого урока все то хорошее, что заготовила 
вам судьба в будущем, покажется в три раза «вкуснее». А еще посмот-
рите на ситуацию «из будущего» – через год, два, три, пять, десять – 
как вы ее увидите? Вряд ли в таких темных тонах, как сейчас. 
5. Если вы ищете работу, и у вас масса свободного времени – 
потратьте его на что-то полезное. 
На то, что в будущем даст вам приятные инвестиции – пишите 
статьи, изучайте английский, читайте профессиональную литературу, 
осваивайте новую профессию, новые компьютерные программы, обу-
чающие фильмы. Время – это невосполнимый ресурс. То, как вы рас-
порядитесь им сейчас, может повлиять на вашу дальнейшую жизнь. 
6. В трудных ситуациях самооценка, как правило, занижена! 
Ваша задача – не дать ей «упасть» окончательно, а лучше поднять! 
Каким образом? Вспомните свои удачи и успехи. Читайте ис-
тории людей, которые были на самом «дне» и «поднялись». Стресс не 
может быть вечным. Депрессия пройдет. 
Кстати, у успешных людей тоже были неудачи, к примеру, 
Уолт Дисней был уволен из газеты за недостатком идей, а Эйнштейн 
не говорил до 4-х лет, и учитель охарактеризовал его как «умственно-
отсталый». 
7. Одно из разрушающих свойств стресса – это чувство вины. 
Его испытывают многие. Ганс Селье, ученый, исследователь 
стресса говорил, что при снижении напряженности возникает чувство 
вины. Не вините себя – в своей жизни вы всегда действовали соответ-
ственно обстоятельствам. 
8. Закон Архимеда «Выталкивающая сила действует всегда!» 
То есть, если мы помним, сила Архимеда – та сила, которая дер-
жит корабль на плаву, и он не тонет. Так вот, если вы что то делаете, и у 
вас не получается, значит силы Архимеда не достаточно – нужно еще 
больше стараться, действовать на Пике возможностей. А кто знает, где 
пик этих возможностей? Уж поверьте, гораздо Выше, чем вы думаете. 
9. Знаки. 
Ситуация кризиса – это знак того, что все можно поменять. 
Возможно, в этот период у вас вообще появился шанс сменить сферу 
деятельности или профессию. 
10. Если вы что-то сделали, и у вас не получилось – это воз-
можность приложить силу Архимеда и доказать себе и всем, что все 
получится. Помните, не страшно упасть, страшно не подняться! 
11. Не бойтесь сделать шаг назад. 
Иногда нужно опуститься, чтобы подняться. Если вы чувствуе-
те, что дорога ваша – идите, не смотря ни на что. Если дорога труд-
ная – значит, вас проверяет судьба – справитесь или нет. 
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«В мире конкуренции препятствия – ваш союзник. Чем труд-
нее они, тем выше ваши шансы избавиться от конкурентов. Если же 
эти препятствия заставляют вас отступить, что ж, выходит, все было 
зря». Сет Годин «Яма» 
12. Не обращайте внимание на мнения окружающих. 
Вот это уж точно самое бесполезное! Не важно, что в тебя не 
верят, главное – к какой цели ты стремишься! 
13. Больше активности и действий. 
14. Если вы уже проделали много работы по устранению труд-
ной ситуации, а результата пока нет – отдохните. 
Возьмите тайм - аут на 2-3 дня. Смените обстановку. 
15. Ждите подарков и сюрпризов. 
Если вы приложили достаточное количество усилий, судьба 
вам уже «заготовила» что-то приятное и хорошее. Как только начнет 
налаживаться одна сфера жизни – наладится и другая! 
Стресс – неотъемлемая часть нашей жизни. Его не стоит боять-
ся. Кстати, Ганс Селье сказал прекрасную фразу: «Стресс – это аромат 
жизни, и избежать его может лишь тот, кто ничего не делает… Мы не 
должны, да и не в состоянии избегать стресса. Полная свобода от 
стресса означала бы смерть». 
Невозможность сосредоточиться, повторение “глупых” оши-
бок, ухудшение памяти, нарастание чувства усталости, ускорение 
темпа речи, появление болей в спине, голове или в области желудка 
(если эти боли не вызваны никакими болезнями), повышенная возбу-
димость, отсутствие удовольствия от работы и невозможность закон-
чить ее в срок – вот основные признаки того, что вы находитесь в со-
стоянии стресса. 
Хотя стресс является естественным явлением в жизни человека 
и незначительные его проявления неизбежны и безвредны, чрезмер-
ный стресс создает проблемы для работников и организации в целом. 
Чтобы понять, как управлять собственным состоянием, руководителю 
пригодится стресс-менеджмент. 
6 секретов управления временем 
Нередки случаи, когда люди начинают планировать дела, но 
вскоре перестают этим заниматься. У одних не получается, другие 
считают, что планирование только отнимает время. Есть шесть секре-
тов, зная которые вы будете получать от планирования удовольствие – 
и ощутимые результаты. 
 1 секрет. Ешьте лягушек на завтрак 
 Напишите список дел – и вы на полпути к цели. Проранжи-
руйте их: расставьте приоритеты, определите срочные, несрочные 
дела. Выберите самое неприятное дело (звонок сложному клиенту, 
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составление скучного отчета, трудный разговор) и поставьте его в са-
мое начало списка. Такие неприятные дела в тайм-менеджменте назы-
вают «лягушками». Их надо делать в начале рабочего дня. Во-первых, 
вы будете чувствовать гордость за себя – ведь вы сделали сложное, но 
важное дело. Во-вторых, мысли о том, что вас ждет неприятное дело, 
не будут занимать вашу голову в течение дня. Самое сложное позади, 
и остальные дела кажутся более легкими и приятными. 
 2 секрет. Научитесь переключаться 
Нередки случаи, когда люди начинают планировать дела, но 
вскоре перестают этим заниматься. У одних не получается, другие 
считают, что планирование только отнимает время. Есть шесть секре-
тов, зная которые вы будете получать от планирования удовольствие – 
и ощутимые результаты. 
 3 секрет. Завершайте каждое дело 
 Каждое дело надо доводить до конца. Эффективность вашей 
работы снижается в пять раз, когда вы возвращаетесь к брошенным 
делам. 
 4 секрет. Регистрируйте помехи 
Записывайте в блокнот то, что мешает вам работать. Это могут 
быть хронофаги – люди, которые отвлекают вас, отнимая время на не 
стоящие внимания вещи. Это не обязательно разговоры на нерабочие 
темы. Помехой может быть сотрудник, который десять раз в день под-
ходит и спрашивает совета. Подумайте, можете ли вы что-то сделать в 
этой ситуации. Как вариант – назначить ему менее занятого «опеку-
на», к которому он сможет обращаться за консультациями. Или дого-
воритесь, что беспокоить вас он будет только по срочным вопросам, а 
остальные задавать в точно оговоренное время. 
Проследите, сколько раз вы отвлеклись, пока выполняли ка-
кое-либо дело. Подсчитайте количество потерянного времени. Кажет-
ся, что это была всего пара минут, но за день их накапливаются десят-
ки, за неделю – часы. А сколько времени мы теряем попусту за всю 
жизнь… Когда вы знаете врагов в лицо, с ними можно бороться. 
 5 секрет. Научитесь говорить «нет» 
 Если дело не входит в число приоритетных на сегодня, оно не 
срочное и не очень важное – перенесите его на завтра. А, возможно, и 
на послезавтра. 
 6 секрет. Найдите время на рутину 
 В рабочем процессе всегда есть рутинные дела, которые воз-
никают каждые полчаса. Это могут быть деловые звонки, ответ на 
письма, визирование документов. Выделите для этой работы время 
утром и вечером, а в течение дня не отвлекайтесь. Этим вы сэкономи-
те много времени. 
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Лишь тот, кто умеет работать, умеет хорошо отдыхать. 
Научившись эффективно распределять время, вы заметите, что стали 
успевать больше, а уставать меньше. Ведь когда есть четкий план, 
жить и работать легче. А если вам больше не надо задерживаться на 
работе или брать дела домой – у вас появляется больше времени на 
личную жизнь. 
У каждого в жизни есть моменты, когда чувствуешь себя счаст-
ливым. Бывают и другие, когда ненавидишь себя и весь свет. Навер-
ное, иначе и быть не может... И все же тайно завидуешь людям, кото-
рые, по крайней мере, внешне, всегда выглядят довольными собой, и 
не расстраиваются по пустякам. А к какой категории людей принад-
лежите Вы? Результаты узнаются по тесту: «Умеете ли вы быть счаст-
ливым» (Приложение 2). 
Однако, это кризисное состояние иногда играет положитель-
ную роль. Для биологических процессов, протекающих в организме, 
стресс - это сложное взаимодействие всех органов и систем, естествен-
ная реакция организма. Несмотря ни на что, стресс в некоторых слу-
чаях даже стимулирует, «подстегивает» нас. Любое физическое или 
психическое усилие, попытка решить ту или иную проблему требует 
определенного количества стрессовой энергии. 
Спортсмен, настроившийся психологически на победу и кон-
тролирующий свое состояние, использует этот стрессовый потенциал 
для достижения поставленной цели. Артисты зачастую признают, что 
лучше играют тогда, когда испытывают страшное волнение перед вы-
ходом на сцену. 
Тем не менее стресс все-таки опасен для нас, особенно, когда 
он избыточен. Ее, кстати, вы тоже можете улучшить, обратившись к 
лайф-менеджменту. Вы, может слышали, что “каждый день есть ма-
ленькая жизнь, а вся наша жизнь — лишь повторенный день.” Каждо-
му живому человеку каждый день даётся 86 400 секунд. Если вы хотите 
прожить счастливую, насыщенную хорошими событиями жизнь, то 
вам нужно для этого изменить свой распорядок дня. 
У каждого из нас в разной степени часто случаются удачные 
дни. В эти дни всё удивительно хорошо: потрясающее настроение, 
светит солнце, все проблемы разрешаются поразительно легко и дела 
делаются быстро и непринужденно. 
Такие дни с легкостью можно назвать идеальными. А попро-
буйте на минуточку представить, что если бы все ваши дни были иде-
альными? 
Естественно, один день никогда не будет похож на другой, но 
если каждый ваш день будет вписываться в рамки идеала? Представь-
те, на сколько, возрастет ваша эффективность, насколько быстрее вы 
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станете реализовать свои цели, и какое у вас будет настроение, если 
всё будет получаться? 
Но как сделать таким каждый свой день? Отчего зависит, 
насколько хорошим или продуктивным он будет? Как научится 
управлять этим? 
В первую очередь, невозможно организовать и сделать свой 
день идеальным, если у вас нет четкого представления о том, что это 
под собой подразумевает. 
Первым шагом на пути к преобразованию своей жизни лежит 
проектирование модели своего идеального дня. 
Наступление какого-либо события всегда определяется необ-
ходимостью и достаточностью определенных условий. Для построе-
ния модели вам необходимо вспомнить несколько своих подобных 
удачных дней и ответить на следующие вопросы: 
1) Какие люди окружают Вас в этот день? 
2) Чем Вы занимаетесь в этот день? 
3) Где Вы побывали за этот день? 
4) Как он начинается и как заканчивается? 
5) Какие чувства Вы испытываете в течение дня? 
6) Как Вы чувствуете себя, забравшись в постель после такого 
удачного дня? 
7) Какое ощущение времени у Вас в этот день? 
Важно, чтобы ваш анализ строился на уже имеющемся опыте, 
тогда гораздо проще будет воспроизвести ожидаемые результаты. По-
сле того как вы ответили на эти вопросы, у вас будет достаточно ин-
формации для того, чтобы создать определённый шаблон своего 
«идеального дня». Важно, чтобы ваш шаблон отвечал условиям реаль-
ности, чтобы вы могли приблизиться к нему при сегодняшнем жиз-
ненном укладе. 
То, каким будет весь день напрямую зависеть от его начала, 
настроя на целый день. Это необходимо учитывать как при составле-
нии шаблона, так и в ежедневной жизни. Есть общее представление 
каким должно быть идеальное утро (если мы говорим о рабочем дне): 
ранний подъём, пробежка, водные процедуры, лёгкий завтрак, солн-
це, кофе, газета и так далее… 
Но в жизни это во-первых довольно трудно достижимо, хотя 
бы потому, что зимой совсем нет света, иногда настолько холодно, что 
не вылезти из постели, по пути на работу слишком большие пробки и 
времени катастрофически не хватает, но и от особенностей конкрет-
ного организма конкретного человека: кто-то не может утром зани-
маться спортом- организм не воспринимает по утрам нагрузки, кому-
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то необходимо полчаса полежать в постели что бы просыпание было 
комфортным и так далее… 
Здесь главный принцип в том, чтобы утро было наполнено для 
вас положительными эмоциями, чтобы у вас было что-то, что прино-
сит вам удовольствие. Очень важен сам процесс просыпания, чтобы 
для организма это не было стрессом, и он постепенно запускал все 
свои системы. Поэтому, многие говорят, например, об утренней поль-
зе йоги, которая позволяет привести себя в состояние равновесия, и 
наполнится энергией на весь день. 
Просто дайте себе слово и проведите эксперимент – неделю, 
две, а лучше месяц – обеспечьте себе правильное утро. Подумайте, что 
может наполнить вас положительными эмоциями и доставить вам с 
утра удовольствие? Насколько раньше вы должны просыпаться, чтобы 
обеспечить себе постепенное пробуждение, и чтобы у вас с утра было 
время постепенно войти в нужное состояние на целый день? Уверяю 
вас, результаты не заставят себя ждать, и останавливаться не захочется. 
После организации прекрасного утра мы чувствуем себя бодрыми и 
полными сил и здесь в глаза бросается необходимость второго пункта: 
наш день должен быть хорошо спланирован, что бы избежать потери 
времени и чувства неудовлетворенности. 
Все ваши дела и действия должны быть привязаны к вашим 
целям. Если это условие выполняется, то ни одна минута не проходит 
даром. Каждый момент вашего времени приносит вам удовлетворе-
ние и двигает вас вперед. Если ваши дела привязаны к вашим целям, 
то у вас автоматически решаются проблемы с мотивацией и в прин-
ципе пропадает такой феномен как лень. Но так как жизнь наша 
слишком многогранна, и целей много, то всё равно остаётся проблема 
баланса и организации. Как выполнить все запланированные дела, 
если мне нужно обязательно ехать сегодня на другой конец города, 
или нужно обязательно сдать отчёт, или ну совсем никак не хочется 
заниматься в данный момент умственной работы. В данный момент 
на помощь приходит ещё одно правило: 
Для того что бы наиболее эффективно использовать своё вре-
мя вам необходимо разбить ваш день на блоки дел. 
Блоки содержат в себе несколько объединенных по общему 
признаку дел, которые в связке выполнять легче и эффективнее. При-
вязки могут быть сделаны к месту, ко времени, к обстоятельству, к че-
ловеку, к состоянию. Суть в том, что гораздо легче сразу выполнить 
группу схожих дел, чем постоянно перескакивать с одного на другое, 
теряя кучу времени на перенастройку, обустройство пространств и 
информации. 
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«Если время, которым ты можешь распоряжаться, 50% – то твоя 
эффективность спорная» 
Тайм-менеджмент – это не наука об организации времени, а это 
способ достижения цели. Поэтому за понятие эффективности использо-
вания времени, за эффективность деятельности и вообще за меру эф-
фективности действия методик тайм-менеджмента, мы будем брать кон-
кретный результат. Даже не количества дел, которые мы успеваем вы-
полнить – потому что они могут быть бессмысленными и не приближать 
нас к цели. А вот достижение цели или темп, то как мы к ней движемся 
можно взять за показатель, измеряющий нашу эффективность. Поэтому 
утверждение, что если мы распоряжаемся меньше чем 50% нашего вре-
мени, то наша эффективность спорная, абсолютно справедливо. И так 
времени слишком мало, а если мы не можем управлять таким большим 
куском жизни, то можно вообще забыть о попытке взять её под свой кон-
троль. Задумайтесь, каким процентом своего времени вы можете свобод-
но распоряжаться? Если этого не достаточно, то вам срочно необходимо 
перестраивать свою жизнь, иначе она теряет всякий смысл. 
После того, как решена это первостепенная проблема, необхо-
димо задуматься о самом главном – о балансе. 
Мы часто не обращаем внимания на сигналы нашего организ-
ма об усталости, переутомлении или подавленности, продолжая рабо-
тать в полную силу. Однако, мы забываем о том, что один из главных 
законов физики -это баланс энергии, и организм всё равно возьмёт 
своё. То есть, перенапрягая себя в определённый период, мы, конечно, 
используем наши скрытые резервы, но потом времени на восстанов-
ление уходит гораздо больше времени и общая эффективность силь-
но снижается. Поэтому всегда необходимо прислушиваться к себе и 
соблюдать баланс энергии и эмоций. Приложение 3.  
Так же как и начало дня, очень важным является то, как вы его 
завершаете. Здесь не может быть стандартных рецептов, так как каждый 
из нас индивидуален. Можно говорит лишь о том, что необходимо 
очень внимательно отнестись к подготовке ко сну. Многие из нас заси-
живаются допоздна, много работают перед самым сном, едят, смотрят 
телевизор, а потом удивляются, почему же они разбиты, не выспались и 
так плохо себя чувствуют. Да потому, что при таком подходе у орга-
низма просто нет возможности расслабиться и нормально восстано-
виться, и он переносит свою усталость на следующий день и работает в 
полсилы. Возьмите себе за правило готовится за полчаса ко сну и пра-
вильно просыпаться и поэкспериментируйте – ваша жизнь и самочув-
ствие изменится достаточно, чтобы вы не хотели останавливаться. 
Представление своего идеального дня этого ещё один шаг на пу-
ти к преобразованию вашей жизни. Учитывая все приведенные выше 
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правила, ответы на ваши вопросы и ваш опыт, составьте шаблон своего 
идеального дня и начните меняться. Это длительный и сложный про-
цесс, однако, что вы скажете, когда все ваши дни станут идеальными? 
 
Приложение 1 
Типичные проблемы и ошибки при организации работы. 
 
Основные ошибки Возможные причины, 
подоплека 
Рекомендации 
 
1. Отсутствие планов дня. Отсутствие системы пла-
нирования. 
Обзаведитесь дневником времени. 
Успехи достигаются и без плани-
рования. 
Учитывайте, что запланированная 
активность намного чаще ведет к 
хорошим результатам, чем неза-
планированная. 
Функциональная ориен-
тация (действия опережа-
ют мышление). 
Признайте, что успех чаще сопут-
ствует тем, кто определенно знает, 
зачем он что-то делает (или не 
делает). 
Каждый день протекает 
по-своему и непредвиден-
ное все равно не поддается 
планированию. 
Задумайтесь над тем, что многие 
менеджеры вновь и вновь одина-
ково растрачивают впустую свое 
время. Планирование же создает 
резерв для непредвиденного и для 
действительно важных дел 
(управленческих функций). 
2. Постоянная нехватка 
времени. 
Затраты времени не пла-
нируются. 
Сформулируйте цели, устанавли-
вайте приоритеты, планируйте 
свое время. 
Концентрация усилий на 
спешных делах. 
Наряду со срочностью учитывай-
те важность дел, поручайте дру-
гим то, что можно поручить. 
Слишком широкий круг 
интересов. 
Ограничивайтесь самым суще-
ственным (лучше меньше, да 
лучше). 
Отсутствие плана на день. Накануне вечером надо планиро-
вать задачи, которые обязательно 
должны быть выполнены на сле-
дующий день. 
Стремление сделать слиш-
ком много в короткое вре-
мя. 
Меньше делайте сами и больше 
поручайте (правило Эйзенхауэра). 
3. Недоведение намечен-
ного до конца. 
 
Отсутствие приоритетов. Устанавливайте приоритеты по 
критериям срочности и важности, 
в первую очередь выполняйте 
задачи высшей приоритетности. 
Отсутствие конечных сро-
ков. 
Для всех важных задач устанавли-
вайте реалистичный срок (в плане 
дня) и придерживайтесь его. 
Нерешительность. Вырабатывайте волевые качества 
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 своего характера. 
Нетерпение, забота о дета-
лях. 
Последовательно и правильно 
выполняйте все задачи. Экономь-
те время на том, чтобы не начи-
нать все сначала и не подвергать 
сделанное переработке. 
4. Дезорганизованность, 
«заваленный» письмен-
ный стол. 
Отсутствие системы орга-
низации работы. 
Все важное записывайте в дневни-
ке времени и «подшивайте» от-
дельные записки. 
Перенос сроков. Беритесь в первую очередь за 
действительно самые важные де-
ла. Устанавливайте сами себе ко-
нечные сроки. 
Все «ложится» на стол Поручите своему секретарю от-
сортировывать маловажную кор-
респонденцию и направлять под-
чиненным те запросы, на которые 
они могут ответить без Вашей 
помощи. 
 
Приложение 2 
Тест: Умеете ли быть счастливым? 
 
На каждый вопрос выберите один из трех ответов. 
1. Когда порой задумываетесь над прожитой жизнью, приходите ли Вы к выводу, что: 
а) все было скорее плохо, чем хорошо; 
б) было скорее хорошо, чем плохо; 
в) все было отлично. 
2. В конце дня обыкновенно: 
а) недовольны собой; 
б) считаете, что день мог бы пройти и лучше; 
в) отходите ко сну с чувством удовлетворения. 
3. Когда смотрите в зеркало, думаете: 
а) "О, Боже, время беспощадно!"; 
б) "А что, совсем еще неплохо!"; 
в) "Все прекрасно!" 
4. Если узнаете о крупном выигрыше кого-то из знакомых, думаете: 
а) "Ну мне-то никогда не повезет!"; 
б) "А, черт! Почему же не я?"; 
в) "Однажды так повезет и мне!" 
5. Если услышите по радио, узнаете из газет о каком-либо происшествии, говорите себе: 
а) "Вот так однажды будет и со мной!"; 
б) "К счастью, меня эта беда миновала!"; 
в) "Эти репортеры умышленно нагнетают страсти!" и начинаете думать о чем-то хоро-
шем. 
6. Когда пробуждаетесь утром, чаще всего: 
а) ни о чем не хочется думать; 
б) взвешиваете, что день грядущий нам готовит; 
в) довольны, что начался новый день, и ожидаете от жизни приятных сюрпризов. 
7. Думаете о Ваших приятелях: 
а) «Они не столь интересны и отзывчивы, как хотелось бы»; 
б) «Конечно, у них есть недостатки, но в целом они вполне терпимы»; 
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в) «Прекрасные люди!» 
8. Сравнивая себя с другими, находите, что: 
а) "Меня недооценивают"; 
б) "Я не хуже остальных"; 
в) "Я замечательный человек!" 
9. Если Ваш вес увеличился на три-четыре килограмма: 
а) впадаете в панику; 
б) считаете, что в этом нет ничего особенного; 
в) тут же переходите на диету и усиленно занимаетесь физическими упражнениями. 
10. Если Вы угнетены: 
а) клянете судьбу; 
б) знаете, что плохое настроение пройдет; 
в) стараетесь развлечься. 
Каждый ответ: а - 0 очков; б - 1 очко; в - 2 очка. 
17-20 очков. Вы достаточно счастливый человек, что прямо не верится, что такое воз-
можно! Радуетесь жизни, не обращаете внимания на неприятности и житейские невзго-
ды. Человек вы жизнерадостный, нравитесь окружающим своим оптимизмом, но... не 
слишком ли поверхностно и легковесно относитесь ко всему происходящему? Может 
быть, немного трезвости и скепсиса Вам не повредит? 
13-16 очков. Наверное, Вы "оптимально" счастливый человек, и радости в Вашей жизни 
явно больше, чем печали. Вы храбры, хладнокровны, у Вас трезвый склад ума и легкий 
характер. Не паникуете, сталкиваясь с трудностями, трезво их оцениваете. Окружаю-
щим с Вами удобно. Вам можно позавидовать! 
8-12 очков. Счастье и несчастье для Вас выражаются известной формулой "50/50". Если 
хотите склонить чашу весов в свою пользу, старайтесь не пасовать перед трудностями, 
встречайте их стоически, опирайтесь на друзей, не оставляйте их в беде. 
0-7 очков. Вы привыкли смотреть на все сквозь черные очки, считаете, что судьба угото-
вила Вам участь человека невезучего, и даже иногда бравируете этим. А стоит ли? Ста-
райтесь больше времени проводить в обществе веселых, оптимистически настроенных 
людей. Добавьте ярких красок и положительных эмоций в свою жизнь. Она дана вам на 
время, проведите ее так, чтобы вам можно было позавидовать! Это зависит только от вас. 
 
Приложение 3 
Тест “Самоконтроль в стрессовых ситуациях” 
Диагностическая цель − методика позволяет выявить особенности переживания стресса: 
степень самоконтроля и эмоциональной мобильности в стрессовых условиях. 
Инструкция: “Обведите кружком номера тех вопросов, на которые вы отвечаете поло-
жительно”. 
Текст опросника: 
1. Я всегда стремлюсь выполнять работу до конца, но часто не успеваю и вынужден 
наверстывать упущенное. 
2. Когда я смотрю на себя в зеркало, я замечаю следы усталости и переутомления на 
своем лице. 
3. На работе и дома − сплошные неприятности. 
4. Я упорно борюсь со своими вредными привычками, но у меня не получается. 
5. Меня беспокоит будущее. 
6. Мне часто необходимы алкоголь, сигарета или снотворное, чтобы расслабиться после 
напряженного дня. 
7. Вокруг происходят такие перемены, что голова идет кругом. Хорошо бы, если бы все 
не так стремительно менялось. 
8. Я люблю семью и друзей, но часто вместе с ними я чувствую скуку и пустоту. 
9. В жизни я ничего не достиг и часто испытываю разочарование в самом себе. 
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Обработка результатов: подсчитывается количество положительных ответов по всем 9 
вопросам. Каждому ответу “да” присваивается 1 балл. Ответ “нет” оценивается в 0 балл. 
0-4 балла − высокий уровень регуляции в стрессовых ситуациях; 
5-7 балов − умеренный уровень; 
8-9 баллов − слабый уровень. 
Интерпретация результатов 
Высокий уровень регуляции в стрессовых ситуациях. Человек ведет себя в стрессовой 
ситуации довольно сдержанно и умеет регулировать свои собственные эмоции. Как 
правило, такие люди не склонны раздражаться и винить других и себя в происходящих 
событиях. 
Умеренный уровень регуляции в стрессовых ситуациях. Человек не всегда правильно и 
адекватно ведет себя в стрессовой ситуации. Иногда он умеет сохранять самообладание, 
но бывают также случаи, когда незначительные события нарушают эмоциональное 
равновесие (человек “выходит из себя”). 
Слабый уровень регуляции в стрессовых ситуациях. Такие люди характеризуются высо-
кой степенью переутомления и истощения. Они часто теряют самоконтроль в стрессо-
вой ситуации и не умеют владеть собой. Таким людям важно развивать навыки саморе-
гуляции. 
Знаете ли вы, что современный человек в течение своей жизни проводит около 10 лет на 
работе, 20— во сне, 7месяцев— в автомобильных пробках и 2,5 месяца в ожидании отве-
та на телефонный звонок, 12 лет—за просмотром телевизора и 19 дней в поисках пульта 
от него? И лишь одна пятая отведенного времени остается на саму жизнь. Поэтому каж-
дый старается как-то «сэкономить» свое время и не растрачивать его по пустякам.  
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ОБ ИНСТИТУТЕ СОЦИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
 
ФГБОУ ВО «Уральский государственный 
педагогический университет» 
ИНСТИТУТ СОЦИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
Лицензия ААА №001890 от 07.09.2011г 
 
Институт социального образования успешно работает в сфере 
образования с 1991 года как структурное подразделение ФГБОУ ВО 
«Уральского государственного педагогического университета». 
Опираясь на государственный образовательный стандарт высше-
го профессионального образования, в Институте разработаны ориги-
нальные учебные программы, специализации, факультативы, не 
имеющие аналогов в вузах России, учитывающие особенности и за-
просы современного рынка труда. 
С 2013 года в состав института социального образования входят 3 
факультета: факультет международных отношений и социально-
гуманитарных коммуникаций, факультет туризма и гостиничного 
сервиса, факультет социологии.  
В настоящее время в Институте социального образования обуча-
ется около четырех тысяч студентов по программам бакалавриата и 
магистратуры. 
 
ИНСТИТУТ СОЦИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  
Факультет международных отношений и 
социально-гуманитарных коммуникаций (ФМОиСГК): 
ВЕДЕТ ПОДГОТОВКУ 
- ПО СЛЕДУЮЩИМ НАПРАВЛЕНИЯМ БАКАЛАВРИАТА: 
 Социальная работа (профили обучения: социальная работа) 
 Реклама и связи с общественностью (профиль обучения: инфор-
мационные технологии в PR и рекламе) 
 Международные отношения (профиль обучения: мировая поли-
тика и международный бизнес) 
 Педагогическое образование (профили обучения: управление 
воспитательной работой/управление воспитательной работой и пра-
воведение) 
- ПО СЛЕДУЮЩИМ НАПРАВЛЕНИЯМ МАГИСТРАТУРЫ: 
 Психолого-педагогическое образование (профиль обучения: со-
циальная педагогика и тьюторство) 
- ПО СЛЕДУЮЩИМ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ 
ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ: 
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 Медиация как социально-педагогическая инновация в образова-
тельном процессе (72 ч. / 108 ч.); 
 Инновации социального обслуживания лиц, находящихся в труд-
ной жизненной ситуации (72 ч. / 108ч.); 
 Деятельность государственного учреждения для детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей, в условиях новых ФГОС (72ч./108ч.); 
 Социально-психолого-педагогическое сопровождение обучающих-
ся в условиях инклюзивного образования (72 ч./108 ч.); 
 Социально-психолого-педагогическое сопровождение ФГОС дошколь-
ного образования: идеология, содержание, внедрение (72ч./108ч.);  
 Психолого-педагогическое сопровождение обучающихся с задерж-
кой психического развития (72ч.); 
 Социально-психолого-педагогическое сопровождение участников 
образовательного процесса в условиях реализации ФГОС основного 
общего образования (72ч./108ч.); 
 Социально-психолого-педагогическое сопровождение ФГОС основного 
общего образования: идеология, содержание, введение (72ч./108ч.); 
 Социально-педагогические технологии в деятельности тренера (72 ч./108ч.); 
 Совершенствование учебно-тренировочного процесса в учрежде-
ниях физической культуры и спорта (72ч./108ч.); 
 Инклюзивное образование: социально-педагогический аспект (72ч./108ч.); 
 Современные социально-педагогические технологии  
 Современные социально-педагогические технологии работы с 
несовершеннолетними и их семьями (72 ч. / 108 ч.); 
 Социально-психологическое консультирование лиц, находящихся 
в трудной жизненной ситуации (72 ч.); 
 Информационно-коммуникационные технологии в образователь-
ном процессе (72 ч. / 108 ч.); 
 
- ПО СЛЕДУЮЩИМ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ: 
 Менеджмент в социальных и образовательных учреждениях (524 ч.); 
 Психология и педагогика среднего профессионального образования (520 ч.); 
 Психология и педагогика детства (520 ч.). 
 
- ПО СЛЕДУЮЩИМ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ  
ДЛЯ ДЕТЕЙ И ВЗРОСЛЫХ: 
 Кросс-культурные коммуникации: английский язык (144 ч.); 
 Кросс-культурные коммуникации: китайский язык (144 ч.). 
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Основные преимущества обучения в ИСОбр: 
 
 качественное образование; 
 инновационные технологии в обучении; 
 использование современных мультимедийных технологий; 
 многоуровневый подход в изучении иностранных языков; 
 возможность параллельного обучения по двум специальностям и 
получения двух дипломов; 
 реализация принципа сотворчества между профессорско-
преподавательским составом и студентами; 
 хорошо и отлично успевающие студенты заочного отделения могут 
быть переведены на ускоренную программу обучения по решению 
Ученого совета ИСОбр;  
 лица, имеющие среднее профессиональное образование по соот-
ветствующему профилю могут получить высшее профессиональное 
образование по ускоренной программе; 
 конкурентоспособность наших выпускников на рынке труда. 
Институт социального образования в апреле 2008 года успешно 
прошел сертификацию системы менеджмента качества (СМК).  
Сертификацию СМК Института социального образования провел 
TUV-NORD CERT GmbH (г. Эссен, Германия) – один из самых автори-
тетных в мире органов по сертификации, имеет безупречную репута-
цию и отличается высокими требованиями.  
Наши выпускники – это социально адаптированные, гибкие высо-
коинтеллектуальные люди. Сейчас все быстро меняется, и самое глав-
ное – вовремя начать соответствовать тем требованиям, которые вы-
двигает профессиональная среда. 
 
 
Институт социального образования 
Уральского государственного педагогического университета –  
это образование, идущее в ногу со временем! 
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КОНТАКТНАЯ ИНФОРМАЦИЯ 
620017, г. Екатеринбург, пр. Космонавтов, 26; 
ст. метро «Машиностроителей» 
«Уральский государственный педагогический университет» 
Институт социального образования 
isobr.uspu.me 
 
Приемная дирекции 
+7(343)336-13-50 (каб.415), isobr@uspu.me 
Отдел дополнительного образования 
+7(343)235-76-67 (каб.233А), isobr233a@mail.ru 
Центр сопровождения профессиональной самореализации студентов и вы-
пускников ИСОбр 
+7(343)235-76-81 (каб.150), prisobr@mail.ru 
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Учебное издание 
 
 
 
 
 
 
 
Основы самоменеджмента: организация  
персональной деятельности специалиста 
 
 
 
Верстка: Майданова Т.В. 
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